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"Este estudio se lo dedico & Persona' Administrativo de la 
Facultad de Odontología, que con su apoyo eficiente y desintere-
sado constituyen la tónica dinámica en el proceso enseFanza-apren-
d,aje para ta formacn de Recursos Humanos en Salud Gucal". 
"No hay razón alguna para que los técnicas que se aplican para 
la eficiencia de las empresas económicas y de producción de bienes 
materiales, no se apliquen a la Administración de una empresa 
corno la educación, en cuyos resultados está en juego el desarroflo 
y destino de lo sociedad". 
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INTRODUCCION 
La administración educativa en una institución a nivel superior, corno lo es 
la Universidad de Panamá, tiene como finalidad primordial planificar, organizar, 
dirigir y controlar actividades que contribuyen a alcanzar las metas del desarrollo 
nacional, mediante la formac6n de profesionales idóneos dotados de conciencia 
social. Para el logro de estas metas, tal y como se señala en el PLAN OPERATIVO 
de la Universidad de Panamá 1986.1987; se realizan a través del cumplimiento 
de SuS tareas más relevantes, como lo es en efecto el fortalecimiento del desarro-
llo institucional en función de incrementar la eficiencia administrativa y consolidar 
la planificación como procedimiento fundamental para realizar una gestión más 
eficaz y pertinente. 
Dentro del desarrollo de este gran señalamiento, se especifica que en la Univer-
sidad de Panamá, se deben realizar estudios destinados al mejoramiento de la 
organización, de los procedimientos administrativos y del uso de su planta física. 
La Facultad de Odontologra como dependencia educativa, no escapa a estos 
objetivos puesto que encamine sus acciones a la formación de profesionales en 
el área de la salud bucal. 	Desde esta perspectiva, la administración educativa 
debe procurar proveer el apoyo necesario para la buena marcha del curriculum 
condición que es requerida, toda vez que de la conducción de la gestión adminis-
trativa en términos de programación, organización, ejecución presupuestaria, 
toma de decisiones comunicación y controles, depende en gran medida el desarro-
llo y funcionamiento de las labores académicas de todo ente dedicado a la forma-
ción y promoción de recursos humanos. 
Precedente inmediato de estas acciones, lo constituye la puesta en práctica 
de los principias y técnicas Organizacionales, que permiten materializar las ideas 
en conjunto de acciones que definent. jerarquías, funciones específicas, y  asigna-
ción de recursos humanos, económicos y tecnológicos a los programas que se desa-
rrollar en la Facultad. Resulta por tanto la estructura organizacional, el elemento 
esencial que provee el marco de referencia compuesto por unidades administrativas 
con diferentes funciones concatenadas y orientadas dentro de su especificidad, 
hacia el logro de un objetivo común que en este caso se concreta en la realización 
de las funciones con eficiencia y eficacia, para la buena marcha del proceso edu-
cativo. 
A través de las funciones desempeñadas por los funcionarios administrativos 
de la Facultad se ejecuten una serie de tareas que apoyan la labor académica. 
Estas operaciones constituyen los pasos a seguir para el logro de determinados 
Objetivos; y son identificadas en el análisis ¿dministratvO como instrumentos 
de Información e instrucción, que señalan en forma secuencia¡ y sistemática las 
etapas a que deben ajustarse los funcionarios en la ejecución di una labor; además, 
se señalan los diferentes puestos y unidades administrativas que intervienen er 
cada fase describiendo su participación. 
Los procedimientos administrativos, para eregirse en guías a ser usadas por 
los funcionarios, deben registrarse en manuales de Procedimientos. Es de vital 
importancia que los trabajadores del nivel operativo conozcan y se habiliten en 
el manejo de este instrumental que de ser aplacado de acuerdo a sus especificidades, 
se convierten en el motor de la institución. 
En la Facultad, los procedimientos se realizan en base a la experiencia genera-
da a través de los arios como parte del trabajo diario, sin haberse efectuado su 
registro en manuales. 	La elaboración de manuales de procedimientos en esta 
unidad, constituye la motivación para que los funcionarios tengan a mano registros 
de las operaciones con las cuales están relacionados en su labor, los revisen y 
actualicen periódicamente cuando no se ajusten a los requerimientos del servicio. 
Realmente son efectivos para orientar la capacitación de nuevos empleados, ayudán-
doles a conocer correctamente sus funciones desde el principio. Para todos aque-
llos funcionarios que desempeñan por primera vez un puesto administrativo, el 
manual de procedimientos se convierte en guía y garantía para el logro de una 
mayor eficiencia en el ejercicio de sus nuevas funciones. 
Los procedimientos administrativos esencia de nuestro problema de estudio, 
emergió como una situación crítica administrativa plasmada en el Diagnóstico 
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para la Reestructuración Curricular realizado en la Facultad de Odontología con 
la asesoría del ICA5E; y que ocupa nuestra atención por la repetición subsiguiente 
de la ptoblemtica anunciada precedentemente que, proyecta manifestarse en 
el proceso enseñanza aprendizaje tal como se observa en el desarrollo de la gestión 
administrativa Así, de acuerdo a esto, en primera instancia, ereetuamos el siguien-
te planteamiento: "Los Funcionarios de la Facultad de Odontología, tendrán una 
mejor gufa para realizar su labor en forma más eficaz y eficiente, si se elabora 
y establece un manual de procedimientos que contenga el qué, el cómo, y el cuándo 
de La forma en que se realizan las funciones en cada área de trabajo". Nos pregun-
tamos en segundo lugar, si el procedimiento de compras vigente en la Facultad, 
permite la racionalización de los materiales que van a ser utilizados en la cllnica. 
También fue objeto de preocupación si el procedimiento seguido en la elaboración 
del presupuesto, permite Conocer las necesidades de todas las áreas y sus programas 
en la Facultad, y si emerge de estas necesidades. Igualmente surgen cuestiona-
mientos en cuanto a si los métodos de archivo utilizados en la Institución, perrníten 
asegurar el acceso rápido a la información toda vez que el sistema proporciona 
retroalimentación y es fuente potencial de datos en la institución. 	Finalmente 
nos preguntamos si el procedimiento llevado a efecto para el apoyo audiovisual, 
permite lograr acciones positivas y coordinadas en la realización del proceso cn$0-
anza-aprendizaje, y si introduce la utilización de mecanismos de control para 
- 
el manejo del equipo audiovisual. 
Bajo estos supuestos, procedimos a tratar el problema y a delimitarlo en 
referencia a los procedimientos administrativos. Se operacionalizaron la hip6tess 
y los supuestos que serían acogidos como coordenadas de la investigación. (
1 ) 
Para Interpretar La realidad, Se hizo uso del enfoque combinado donde se estu-
diaron aspectos cualitativos y se midieron algunos aspectos cuantitativos; aborda-
mos así la revisión de los procedimientos de prPsupuestog compras, archivo y 
apoyo audiovisual. Pata ello, primeramente evaluamos el desarrollo de mecanismos 
utilizados. 	Luego se analizó a través del diagrama de (lujo, las operaciones y 
tareas que se llevan a efecto para realizar los procedimientos. 	Evaluamos el 
sistema de archivo de la Facultad y surgieron modificaciones para su mejoramiento. 
También se evaluó el procedimiento utilizado en la Facultad para realizar las 
compras de materiales dentales y las normas para el control de la cantidad Y 
calidad de los materiales y equipos que se adquieren. 	Además de los métodos 
usados para la elaboración cal presupuesto de la institución y los medios de Control 
utilizados para facilitar el apoyo audiovisual a docentes y estudiantes en la Facultad. 
1) La Investigación cualitativa en el campo educativo. Montero, Martha. Segundo 
Encuentro Nacional de Investigaciones en Educación. 1983. Reduc. pág. 45. 
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Posteriormente se integró la información que permitió elaborar un manual de 
Procedments Admnstrativos que comprendiera las áreas enunciadas. 
La entrevista y el cuestionario fueron Los instrumentos elegidos en la investi-
gación, además de la consulta bibliográfica. El modelo o forma de expresar la 
información obtenida, fue COmbinado pues se utilizó el análisis administrativo, 
gráficas y datos estadísticos. Esto comprendió la primera etapa de la investiga-
ción. En La segunda fase se analizó e interpretó la 'información obtenida tomando 
en consideración modelos ideales y referencias teóricas sobre cada una de Las 
áreas objeto de análisis. 	Al finalizar la invetigaci6n se confeccionó un Manual 
de Procedimientos. 	Complementariamente se incluyen aspectos administrativos 
normativos, sin soslayar aspectos del área de comportamiento organizacional 
que de una u otra forma inciden en La investigación.  
En el transcurso de la investigación, surgieron algunas timtaciones que Obsta-
culizaron la medicón o la cuantificación de información obtenida, en relación 
¿ los procedimientos. La organización inadecuada de los archivos de la Facultad, 
no permitió conocer una serie de datos registrados en facturas de compras de 
materiales y equipo, órdenes de compra y cotizaciones necesarias para realizar 
la medición. 	Además, los funcionarios cuyas funciones están relacionadas con 
los procedimientos objeto de estudio, en su mayorÍa desconocen teóricamente 
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como se deben desarrollar y solo los manejan según el grado de experiencia que 
poseen. 
Quizás el factor más crítico para obtener la información requerida fue la 
falta de fuentes bibliográficas y documentales en lo referente al problema de 
estudio, que resultó ser muy escasa y poco estudiada dentro y fuera de nuestro 
medio. 
Aún con las limitaciones que se presentaron, llegamos a cumplir con la mayoría 
de los objetivos propuestos en la investigación. 	La incorporación de técnicas 
de programación a los procedimientos de la administración educativa, no se ha 
generalizado de tal forma que puedan ser manejados por todos los tune,onurios 
administrativos. Pero con la propuesta de un Manual de Procedimientos a un 
nivel adecuado de comprensióno  se espera alcanzar una mayor claridad y precisión 
en ésta área de la administración. Esperamos que la documentación hoy presen-
tada, sea meorade dentro de un ámbito de polflca administrativa encaminada 
a promover la gestión administrativa que requiere el desarrollo curneular. 
CAPITULO 1 
MARCO DE REFERENCIA 
- 
LA FACULTAD D€ 000NTOLOCTA EN EL CONTEXTO UNIVERSITARIO 
La Ley 11 del 8 de junio de 1981, es expllcka en su contenido en cuanto 
a su naturaleza y fines, en la que Se denomina a la Universidad de Panamá cama 
Universidad Oficial de La República constiturda par el conjunto de profesares, 
alumnos y funcionarios distribuídos en las distintas Facultades, Escuelas, Departa-
mentos, instituciones y Centras de Investigaci6n existentes a que en el futura 
se establezcan. 
Este Centro de Enseñanza Superior, tiene corno objetivo impartir la enseñanza 
en las altas disciplinas del pensamiento, organizar la formación de profesionales, 
promover La investigación cientrfica, tecnológica y humanística. Realizar estudias, 
proyectos, consultorLas y asesorfas que requieren les entidades del estado o entida-
des privadas. 
La Facultad de Odontología es una unidad academica-administrativa que 
se enmarca dentto de la estructura organativa de la Universidad de Panan1. 
(Ver página N12 14) Tiene a su cargo le formación de profesionales de la salud 
bucal con una concepción integral cientffica, tecnol6ica, humarirstice y cultural, 
que responda a las necesidades socio-económicas de nuestra país. 
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A ASPECTOS ACADEMCOS Y ADMINISTRATIVOS DE LA FACULTAD DE 
ODON TOLOG1A 
La Facultad de Odontoloqra se creó mediante una propuesta a la Asamblea 
Nacional, presentada por la Asociación Odontolica P 	flea+ 	Es así como, 
a través de la Ley N75 del 14 de noviembre de 1963, la Asamblea ecoméndd  
a la Universidad de Panamá la organización de la Facultad, proporcionndo1e 
los recursos para su funcionamiento y desarrollo. 
La Facultad de Odontología es el organismo académico caracterizado por 
la afinidad de !as ciencias y disciplinas destinadas a organizar estudios profesionales 
y especializados en el campo de la Salud Dental. 
Lós planos do estudió de la E acuitad, tjendn a desarrollar una cultura general 
humantstica y científica en la formación de profesionales cuyos conocirniento 
abarquen más alLá del marco de su especialidad. 
La Institución es plenamente consciente del problema social an greral y 
en particular de salud, dete:rnn;dos po los factores biológicos, socioeconómicos 
y culturales. 	De esLa forma, la facultad trata de entendedos de una manera 
completa y buscarles una solución; para tal fin cpera y  trabaja con otras unida-
don de la Universidad, erciaa del gobiérno y privadas, grupos legos y profesionales. 
Loa programas educacionales se han confeccionado para 9,itiafneer las 
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necesidades individuates del estudiante, el cual es tratado como un individuo madura 
y responsable en todo mómento. Los programas y actividades da esta facultad 
tienen como meta la autodisciplina, la cooperación interdiscipinarla y el ccnceptc 
de equipo; factores que son esenciales para el mayor grado da aprovechamiento 
de los estudiantes. Todos los esfuerzos se llevan a cabo en forma coordinada, 
en grupos, para demostrar cómo el trabajo en equipo proporciona mayores niveles 
de satisfacción y eficiencia. 
La Facultad espera en su labor cotidiana prestar un servicio a ¡os pacientes, 
dado que nuestras Cllnicas son parte esencial de la formación y enseñanza del 
estudiante. 
El cuidado comprensivo de la sa'ud que incluye elementos de prevención, 
diagnóstico, tratamiento y rehabilitación, tienen énfasis en los programas de ense-
ra de la Facultad, 
1. tincanentos Aad6mlcos 
a.. lmnes, Objetiva*, y Metas de la Facultad de Odontología 
a. 1 Fines Generales 
Los fines de lo Facultad de Odontologra son los concernientes 
a ta vida académica de esta y a su misión con respecto al desarrolla 
nacional. 
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Entre los fines generales de la Facultad figuran los siguientes: 
a. Adecuar sus planes, programas y actividades a ías necesidades 
y problemas de la nación, en busca de un desarrollo adecuado 
de la comunidad en lo cultura¡, en lo económico, en lo social 
y específicamente en el ámbito de la saud. 	Se entiende por 
salud, el completo bienestar físico, social y mental del individuo. 
h. Proporcionar conocimientos y técnicas en su área de competencia. 
c. Estudiar y dtener los medios pa divulgar nuevas técnicas, 
adecuándolas a lo realidad nacional. 
ch. Educar en lo humOnístico, científico y tecnológico, a los pofesio-
n&es requeridos por la nación en el campo de la odontología. 
La formación humQn(stica y científica proporciona una sólida 
base qenere) al educando; y la formaci4n tecnolqca lo hace 
práctico y pmducttvo.(1) 
7Relito Interno de la Facultad de Odontólogla; aprobado en C.onseo Acidé - 
mico el 19 de septiembre de 1975 y en el consejo Directivo el 29 de septiemhr 
de 1975. 
• 
a.2 Objetvas lnstituci»ales 
Los principales objetivos rnstitucionates de 	Facultad de 
Odontología son los s4Quientes; 
a. Definir la política de desarrollo de todos los recursos de 
su área de competencia. 
b. Definir la Política de utj1zaciÓn adecuada de los adelantos 
y buscar métodos para divulgar la tecnología desarrollada 
en el campo de su actividad. 
e. Elorar programas de investtación y experirnertC6n en 
su especialidad. 
Ek*,orr sisternsis de expgnsiófi de servicio que son de su 
competencia; experimentarlos y divulgarlos 
Se consideran eomporptes básicos de estos slstemas los 
recursos humanos, los tecrcos, los políticos-adminis-
trativos y su resultado de cobertura. 
d Trzar una politicib cutrieular que tenga torno cracterstica 
a aotuahzac.5n, la flexibilidad y la petrnaerte plan ficai6n 
de les eonterdo y los métodos. 	Los medios utHZadQs 
por la tecno1oga educativa son el adecuado diseño curricular, 
el adiestramiento del estudiante en ambientes reales y repre-
sentativos de la salud, la integración de conocimientos y 
prácticas requeridas para cumplir con las funciones profesio-
nales. 
e. Formular políticas de dstincLón nacional de trabajo que 
permitan a tos profesionales especiahzados aprovecharla 
en su nivel de competencia en programas de investigación, 
actividades cienttiCas, docentes y de asesoramiento a las 
entidades públicas y privadas y al odontólogo general. 
f. Fomentar la formación de recursos humanos a nivel intermed io, 
Con el fin de lograr una mejor distribución de (unciones 
profesionales. 
g. Desarrollar actividades que generan ingresos económicos 
y contribuyan al logro de los objetivos institucionales. 
a. 3 Objetivos Generales 
Los objetivos generales se refieren a la formación de los 
recursos humanos, de acuerdo con las exigencias y necesidades 
de la Nación. 	Tales propósitos son guías esenciales para el 
diseño de los objetivos ínstitucionales. Los prir-icpeks objetivos 
generales de la Facultad son los siguientes:  
ay Formar un profesional Orientado biológicamente, capacitado 
técnicamente, socialmente sensitivo y consciente de Su 
responsabilidad en el cuidado comprensivo de la salud de 
la población. 
b. Lograr que el estudiante, al terminar su carrera demuestre 
criterio para apreciar fenómenos sociales y poder incidir 
en ellos corno hombre y como profesional. 
c. Obtener del estudiante competencia en el manejo de princi-
pioii de oreniaci6n y métodos, tiempo y mDVmiefltO, 
supervisión, evaluación de servicios, relaciones públicas 
y humanas, medios de cornunccÓn oral y escrita. 
ch. Lograr que el esiudiante adquiera, durante el proceso de 
su formación, hábitos de investigación, eperímentación 
y educación permanente y capacidad paro tornar decisiones 
en e) campo de su competencia.  
d. Conseguir que e estudiante demuestre que ha desarrollado 
Su srnsi1idad social; una actitud positiva para solucionar 
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problemas relativos a su profesión y para prevenir dichos 
prohemas. 
e. Lograr que el estudiante demuestre que se ha habituado 
a la prctica integrada, ya sea a través de pequeños grupos 
de trabajo, en equipos rns amplios ó en grupos multidiscipli-
narios. 
f. Lograr que eJ estudiante demuestre su actitud para emplear 
criterios de calidad, productividad y cobertura. 
y. Conseguir que el estudiante sea capaz de demostrar Su habih-
dad en el manejo de técnicas din.micas y su criterio prfesio-
nal sea lo suficientemente amplio como para dar un tratamien-
to a lot problemas de su área, de acuerdo con la realidad 
social en que se identifica el prot)ietiia> evitando actítudea 
ditcrmiaaLorias de lo rural y urbano ó por motivos econórn 
cos de credos, ideologtas o circunstan&s de raza ó ueógrafl. 
h Ofrecer en todo momento a sus profesores la oportunidad 
de actualizar las tnias pedagóqias. 
2. Aspectoe Administrativos 
a. Estructura Académico Administrativa de la Facultad de Odontologra 
La Facultad de Odontologta adopta una estructura de sistemas en 
la cual son 	 lniu'(1 los 41e) 'iÓ,s y llo  
y los sub..corntés de Desarrno de Recursos DontoIógicos, de Ejecución 
Académica y de Apoyo Administrativo. 
Se entiende por estructura de sistema aquella en que los órganos 
planificadores proponen objetivos, alternativas y estrategias; las bases 
participan en el planeamiento, decisión y e)ecucíón; y los sub-comités 
de Ejecución Académica y Apoyo Administrativo se subordinan a las 
decisiones planificadas, a )a evaluaci6n, control y permanente retroali
mentación de ie estructura. 
Los planes emanados de tos direrentes sub-cOmts segurn el sigu3en-


















Las letras A,13,C, indican el movimiento de la fase de planificación. 
Los números 1, Z, 3, 4 y 5 indican el movimiento de Ja fase de ejecución, 
evaluación y control 
Se denomina fase de planificación Ja que, ion base a la Investigación 
M sistema social y del sistema de salud, define objetivos y dtsea las 
alternativas de Los proyectos de acción. 
Se denomina fase de acción la que determina las accones prioritarias 
dándolo una experiencia de reCursos humanos, logisticos Y financieros. 
Corresponde al Decano, acJems de las funciones que Je señala el 
Estatuto Universitario, presidir y Coordinar ¿as reuniones 	l Comíté  






Corresponde al Vicedecano reemplazar al Decano durante sus ausencias 
y ejercer otras funciones que aquél te asigne, además de las que te señala 
el estatuto de la Universidad. 
El Vice-decano pertenecerá al Comité de Cvaluación y Co0rdinaci6n 
Le Junta de Facultad está compuesta de acuerdo a lo dispuesto por 
el Estatuto Universitario, por las autoridades de la Facultad, docentes, 
representación estudiantil y personal administrativo, 	Además de las 
funciones que éste le atribuye; tiene las siguientes: 
a. Definir las políticas de la Facultad para que sean aprobadas por 
los orgamsmos superiores. 
b. Decidir sobre la adoptactÓn de las diferentes fases de planificación, 
operación y financiación de le Facultad, dentro de la corripetencia 
que le reconoce el Estátuto y presentar sus decisiones a lo autoridad 
superior cuando el caso lo exija. 
Los representantes estudiantiles ante la Junta de Facultad tienen 
como funciones: 
Ser voceros de tos estudiantes ente la Junta y de ésta ente SOS COF)dl$ 
orpulos. 
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b. Participar con voz y voto fon las decisiones de la Junta. 
En la página Ng 14 ue pieetft Iu ubicación de La Facultad e OdonLoogTa 
en la estructura Organizacional de la Universidad de Panamá. 
a. 1 £1 CumiLé de Evaluación y Coordinación 
Estará compuesto por el Decano; cl Vce.C)ecano loa Coordinadores 
de los Sub-coniités de Deairo1lo de lecuuius Qdontcl6icov; de 
jecucón Aca lémica; y de Apoyo Administratívol por el Represen-
tante de Los Profesores y otro de Loe E6Wdiantea, elegidos en 1orrn 
democrática. 
El Cuinité dúLi.itióh y 	ilIii te 	inJ t1cjuif1UIt (ufi 
ciofles 
a. Coordinar y supervisar la labor de ¿os sub-omjtÑ de Desa'roHu 
de Recurso3 Odontotógcos, de Ejecuci6n Académice y de Apoyo 
Admiiiistr4uvo. 
U. [valuar la factibilidad de Los proyectos elaboradas por el ub-iomi-
té de Recursos Odontoóyicos en sus aspectos de planificación 
de la Faculta 	y Llevarlos a la consideración de la Junta de 
a 	.eJ 
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a. 2 El Sub-comité de Oesarrollo de Recursos Odontológicos 
Es el órgano de planificación general de la Facultad; y cuenta 
con las Secciones de Investigación, de DiseFo y Compr0bacófl de 
Sistemas; de Atención Odontológica de Diseño Curricular; de Evalua-
ción y Control; de Actualización de Técnicas Docentes; y de Informa- 
ción y Documentación. 
El Sub-comité de Desarrollo de Recursos Odontológicos tiene 
las siguientes funciones 
a. Fomentar y evaluar proyectos de investigación; y buscar fuentes 
para eje cuc6n y para la difusión de lOs rsuItadøs obtenidos. 
t. Oseiar te instrucción en sus componentes bSicQs, mediante 
já formulación cientifica de tos objetivos curriculares del sistema 
e evaÉuad6n del contenido de tos programas; de la selección 
de la metodologla de le ehsean2a y de la coordinación de ctedras 
afines 
e. DiseSar y comprobar 	temas de atención odOntOtójiCs (ra 
el sector pu hlicc y privado. 
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ch. Programar la actualización constante de los tecutsoS humanos  
de La recultad utilizando metodología educativa tanto en los 
aspectos pedaqgicos como administr atívos. 
d. Disonar y mantener un sistema de evaluación en los planes. 
e, Establecer y mantener coordinada una Sección de Información 
y Documentación incluyendo L Biblioteca y Sector Audiovisual. 
a,3 El Sub-comité de Ejecución Académica 
Es el encargado y responsable de le fase de ejecución del curricu-
lum y al frente del mismo estará un Coordinador y sus Colaboradores. 
EL Sub-comité de Ejecución Académica tiene las situierites (uncio-
nes 
a. Controlar La ejecución del curriculum 
b. colaborar en todos les actividades del Sub-cornité de lDesattoUo 
de Recursos Odontológicos. 
c. Obtener una permanente interacción de sus árcai de concentración 
mediante trabajo en equipos multidisiPlinari os. 
Las ClFnices $e or9erlíen en forma tal, corno: en Centros 
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de Docencia, lnvestkcón, Experimentación y Servicio. 	En 
el cumplimiento de estos funciones se dará participación amplia 
o profesores y estudiantes 
El Sub-comité de Ejecución Académica cuenta con las siguien-
tes Secciones: 
a. Sección de Odontología Social, la cual llevará a cabo los 
proyectos de investigación relacionados con sistemas de aten-
ción odontolóca; colaboración en el diseño y aplicación 
de los sistemas de prácticos odontológicas; y ejecutará las 
técnicas de aprendizaje relacionadas con la proyección de 
lo Facultad hacia la Comunidad. 
b. Sección de Estomatología de la cual ejecutará progra:ns 
de investiqción básica y cPiÑca relacionada con la cavidad 
bucal y sus anexos; colaborará en el dtscío curricular de 
su campo y lo ejecutat'á; y rnarendr interaCcifl permanite 
con las otros Secciones de Ejecución Académica. 
c. Sección de Técnicas Restnur"ralls,, lo cual eecut!ará programas 
de investctófl básica y aplicado relacionado con los problemas 
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de rehabilitación de la función masticatoria y con la estética, 
creando y transfiriendo nuevos conocimientos y especialmente 
técnicas y restauradoras, 
ch. Clínicas Integradas, las cuales integrarán !os conocimientos 
de los distintos campos odontológicos en la prestación del 
servicio, dando atención clínica de acuerdo a las neceslddes 
reales de los pacientes que la soliciten; aplicarán nuevos 
sistemas de atención que hayan sido diseñados en la Facultad; 
y establecerán interacción permanente con las otras secciones 
de Ejecución Académica. 
a Fi Sub-comité de Apoyo Administrativo 
Estará a cargo de un Coordinador y tiene las siqLtientev, funciones 
a. Colaborar con el Sub-comtté de Desarrollo de Recursos OdontoliS-
gcos en la elaboración y administracin del presupuesto por 
programa. 
b Mantener un registro y obtener información concerniente a los 
alumnos y ex alumnos de la Facultad. 
'. Atender la labor de ecreLarÇa. 
- 
ch. Atender todo lo relativo a la logItica de la Facultad en su fase 
administrativa, como es la aduisici6r de equipos materiales  
y útiles; mantenimiento de equipos; dotación de muebles; y lm. 
pieza y mantenimiento de la planta física. 
d. Atender lo relacionado con la fase administrativa en cuanto 
o servicios de salud, residencias, becas, deportes, excursiones; 
así como el intercambio de profesores y alumnos con otras Uni-
versidades. 
El Sub-comité de Apoyo Administrativo contará con una Sección 
de Relaciones Universitarias, al frente de La cual estará ji Director 
con adecuados conocimientos de relaciones públicas y humanas sus 
funciones son: 
a Elaborar un proqrama de Relaciones P:!icas y Hurnarios que 
tiendo a mejorar el petsnal docente, estudaAti1 y administrativo. 
b. Proyectar una imagen de la roctilted a la comunidad. 
c Elaborar un informe con los resultados de los programas de Rela-
ciones Pbhc 
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El Coordinador de[ Sub-comité de Apoyo Adrn*nistrativo es el Secretario 
Administrativo de !a Facultad. 
El nombramiento de los CoordinadOres de los Sub-comités de Desarrollo de 
Recursos Odontológicos y de Ejecución Académica, es efectuado por el Decano 
y aprobado por la Junta de Facultad. 
Corresponde a los Coordinadores de las Sub-comités la supervisión, control 
y evaluación del sub-cOrnté a su cargo; y rendir informe sobre Ja labor realizada 
a las respectivas autoridades de la Facultad. 
En la páci,na siguiente se presentan las interrelaciones entre las unidades 
antes mencionadas ( Cuadro N) ). 




* Facultad de Odontología 
Comité de Coordinación 
Técnica y Evaluación 
Dirección de Planificu-
ción Unversitana, 
Dirección General de 
Planificación de 1a 
Presidencia. 
Sub-Comité de Apoyo 
Administrativo. 
Presupuesto de Programas 
Administración de Personal 
y Estudiantes. 
Administración de Clínicas 
Logrstc Adquisición de 
Equipos y Materiales 
Relaciones Universitarias 
rG 	cig corre1 acioneÇl 
Comisión NaL de Odontologial 
Sistema Nacional de Salud 
Agencias Nacionales e lnterJ 
nacionales. 
$ Facultades Paralelas Nacio- 





Sub-Comité de Desarrollo de Recur-
sos Odontológicos. 
Investigación y Eperimentaesón. 
Diseño Curricular 
Diseño y Comprobación de Sistemas 
de atención Odontológica 
Actualización de Técnicas Docentes 
Evaluación y Control 
Documentación y Flujo de Informa-
ción. 






Fuente: * Reglamento Interno de la Facultad de Odontología. 
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3, Situación Actual 
La estructura administrativa de la Facultad de Odontología debe permitir, 
mediante un apoyo efectivo, & logro de los objetivos generales y específicos 
de la actividad académica. 
A pesar de las modificaciones que ha sufrido la estructura académico-admi-
nistratva de la Facultad, ésta ha funcionado regularmente con la adopción 
de mecanismos informales en sus procedimientos administrativos. 
El diaqnóstco resultante del estudio de la Reestructuración Curricular 
de la Facultad, muestra que en esta existe una carencia de procedimientos 
administrativos, pero esta afirmación se refiere a la inexistencia de un manual 
de procedimientos formalmente adoptado. 	Ciertamente se llevan a electo 
en el quehacer diario, una serie de procedimientnc en cuanto a la elaboraci6n 
del presupuesto, compra de materiales y equipos, para el apoyo administrati-
vn-docente (apoyo audiovisual), de archivo y elaboración del preupursto 
no explicitados ni restrados en un manual. 
De manera informal, estas prácticas se caracterizan por tratar de coadyu-
var o facltar el proceso ena arendi2aje en la medida en que las 
necesidades van ¿pareciendo, en donde es difícil determinar el grado de eflccia 
desde el punto de vista de velocidad exactitud y flujo adecuado del trabajo. 
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Por el contrario, se presentan estancamientos y demoras, además se carece 
de una planificación de recursos materiales y de los procesos necesarios 
para mantener en la Facultad, el apoya logtico para e desenvolvimiento 
y cumplimiento de tos proyectos y actividades planeadas. 
Dada la naturaleza integral de la Administración, enmarcamos el estudio 
tomando como base el proceso administrativo. 	Como complemento a la 
etapa de Planificación, se destaca como actividad previa y determinante, 
el procedimiento para la elaboración del anteproyecto de presupuesto. La 
teoría de la organización nos apoya como base orientadora en los procedimien-
tos de compras, archivo, y para el método utilizado en el apoyo audiovisual, 
La planificación del ti-abajo, es una responsabilidad colectiva y tiene como 
fin evitar duplicidad de funciones> 	A través de la división del trabajo, en 
la organización conocemos quiénes son los responsables de las tareas que 
conllevan una función o un determinado procedimiento. 
Las relaciones formales e informales que existen en la estructura organiza-
tiva, deben ser las más adecuadas pru el buen funcioraminto de la institu- 
La organización, permite la utilización equilibrada dC lot recursos y persigue 
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establecer una relación entre & trabajo incluyendo sus instrumentos, localiza-
ción y el personal que lo debe ejecutar. 
Cada funcionario realiza un conjunto de actividades que unidas secuencial-
mente forman los procediment0s. 
Dentro de la situación detectada resaltan los siyuentes elementos,  
- Ausencia de una planificación sistemática, 
- Falta de mecanismos de control para el cumplimiento de los objetivos 
institucionales. 
- Necesidad de una programación presupuestaria que permita la dstribución 
de recursos en base a priotidades. 
- Carencias de normas pata la aplicación de procedimientos administrativos. 
Lo anteriormente expuestos aunado a nuestras epertercias en relación 
a la enseflno y a ntrs deseos de mejorar los mecanismos administtativo 
Ímperantes h3cefl que se encaminen nuestros esfuerzos hacia el estudio que 
abarca el anliss de los rnótodos de trhajo utilizados para la elaboración 
del presupuesto, el control de la C)Ccuci.n presupuestaría, para la trnitación 
de las Corr)Fas el sistema de archivo y finalmente el procedimiento pata 
la presentación del servicio de apoyo audiovisual. 
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La caracterización administrativa, debe permitir conocer en que medida 
la estructura organizativa y los procedimientos administrativos se corresponden 
con la estructura académica, permitiendo el soporte necesario para ctimpir 
los objetivos del curriculum de formación de los programas y a su vez del 
desarrollo de Ja propia Facultad, 
continuación se detalla esta situación por medio de la descripción de 
cada procedimiento. 
a. Procedimiento para la Elaboración del Presupuesto: 
En la Facultad de Odontología, la elaboración del anteproyecto de 
presupuesto Sempre ha sido responsabilidad del Decano con el apoyo 
del Secretario Administrativo, y en algunas ocasiones corb la asesoría 
de su equipo de trabajo. 
Las experiencias de una planificación por programas, han sido pocas 
y prácticamente no se ha implementado este sistema. Se desconocen 
en forma global las necesidades de las diferentes secciones, toda vez 
que solo se han dado algunas experiencias parciales que se refieren ola-
mentC a las necesidades de recursos materiales pie presentan algunaa 
reas para reforzar ci proceso de enseñanza-aprendizaje. 
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El anteproyecto de presupuesto de la Facultad desde sus inicios presentó 
una serie de cifras correspondientes a los diferentes renlor,es, ¿Os cuales 
no se han incrementado de manera significativa al correr de los aFos 
( Ver anexo documental N'J que muestra la relación & las cifras presu-
puestadas a nivel central y el gasto real en la Facultad ). 
Algunas cifras se han incrementado, porque ha existido la necesidad 
justificada de aumentarlas; como lo es el caso de ¿a compra de equipos 
y piezas para que las unidades dentales sigan funcionando (mantenimiento: 
ver anexo documental N5 que contiene el anteproyecto de presupuesto 
en el renglón maquinaria y equipo, en donde se explica que la partida 
aumenta por reparación de equipo y maquinaria por desgaste a través 
de 15 aiioa de utilidad módma), 
No obstante, la justf ackr y ¿a solicitud de estos incrernentos, no 
rs sido el proc.ictó de una dels6n colectiva y partkIpatva al momento 
de ¿a elaboración del presupuesto que responde a los programas de ¿u 
Facultad. 
Los rengknes que óonformu l presupuestonon: servicios personales 
que incluye los salarios del personal que labora Ofl (C Facultad (personal 
fijó); representación (ija que representan los gastos de representación 
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asignados al Decano; servicios no personales, que consiste en otros manteni-
mientos y reparaciones; materiales y suministros; maquinaria y equipo 
en general tanto especializado corno de oficina y asignaciones globales. 
b. Procedimiento de Comprase 
El procedimiento de Compras es esencial en la Facultad de OdontoloIa, 
porque de su buena marcha depende el proceso enseanza- ap'endzeje 
que se IIev a cabo en la clínicas. 
Actualmente se compran materiales según las cantidades adquiridas 
en los perrodos anteriores. Se realizan solicitudes de compra que contie-
nen la información sobre qué materiales se estén necesitando en el almacén 
para proveer cuando sea necesario el inventario de las ctlnícas. 
A través de una orden de compra emitida a nivel central por la Direc-
ción de Servicios Administrativos se procede a la compra de estos materia-
les. Sin embargo, como no se toman en cuenta una serie de variables 
que influyen en le cantidad de materiales a corer y no existe una siale-
macón en la planificación de recursos materiales; cuandó Se agotan 
ciertos materiales se procede a la compra directa en la Facultad. Existe 
una coornación entre el furiconeno que está encargado del &macn 
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y el funcionario responsable de las compras. 	El funcionario encargado 
del almacén lleva el control de los materiales a través de un Kardex, 
que sólo es operativo en función del registro de La cantidad. 
La falta de planificación en la compra de las materiales puede repercu-
tir seriamente porque estos recursos son necesarios para reaftar experien-
cias clínicas en los pacientes que se adscriben al sistema para ser atendidos 
en cuanto a sus necesidades de salud bucal. Si no se dispone de los mismos 
en el período, se altere la programación del tratamiento a realizar. 
En lo que se refiere a la calidad de los materiales que van a comprarse, 
existe una comisión de especialistas de las diferentes áreas, que estudian 
l comportamientos cualidades y especificaciones de nuevos productos 
y si sus características se adecúan a la docencia elFoica. [ti ocasiones, 
esta decisión la toma ci Decano; individualm ente, sin la asesoría de la 
comisión, porque la necesidad así lo requiere. 
Lo compra de material y equipo de oficina, se fculiz.,9 a través de 
la Dirección de Servicios Admlnístrativ 	por media de solicitudes tromi- 
teclas por la Secretaría Adn)irvistrat'tvaj que a La vez recoge ta necesidades 
di- 3s ArpaS administrativas a través de sus fueiones. 
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c. Proccd,mento de Archivo: 
En la Facultad de Odontologta el sistema de archivo esta descentrali-
zado y depende de cada Sección Administrativa. Estos archivos actualmen-
te están manejados por secretarias que laboran en estas secciones y 
que en la mayorra de los casos desconocen teóricamente las bases nece- 
sarias del sistema de archivo. 	En cada sección o área administrativa, 
se utilizan diferentes formas de clasificación de la información que se 
archiva; por asunto, el método geográfico, el numérico y el alfabético; 
lo qe indica que no existe unificación de criterios en cuanto al sistema 
utilizar. 	Con la modalidad de archivos descentralizados, la dirección 
de la nstitui6n desconoce mucha de U1 información de importancia 
que se maneja en ls diferentes secciones. 
La correspondencia en la Facultad se recibe y se emite a nivel de 
secretaria y luego se dlsttbuye a las diferentes secciones o áreas drni 
raL i vas 
El tipo de información quc se archive consistC en proqrmas expedier- 
tes de profesores y estudiante-5, 	táloqos de materiales, etc. 
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d. Procedimiento de Apoyo Audiovisual: 
El área de apoyo audiovisual pertenece a la sección de Apoyo Adroinis. 
trativo Docente y está a cargo de un funcionario que se encarga de la 
toma de películas para videos utilizados en la en5eanza, en las materias 
teóricas y para la confección de material audiovisual y préstamo y control 
de equipos. Existe atto funcionario encargado de la toma de fotografías 
para diapositivas utilizadas en la docencia clínica. Se utilizan diferentes 
formatos para el uso de los aparatos audiovisuales. 
Esta área, es de vital importancia para el apoyo de proceso enseñanza.-
aprendizaje, tanto teórico como clínico-práctico. 
En la actualidad, no existe un documento único que explique como 
los usuarios pueden adquirir los equipos y su reglamentación correspondien- 
te. 	Diversos formatos son utilizados para efectuar controles, pero se 
desconoce su actualización en el uso debido a la desorganización adminis-
trativa de la sección y de su archivo correspondiente. 
CAPITULO fl 
DISEÑO DE LA INVESTIGACION 
32 
A. FORMLLACION O€L PROE3LEMA 
Uno de los aspectos primigenios en los cuales está basada La elección 
del tema de este trabajo, es su emersión como factor critico considerado en 
el Diagnóstico Curricular de la Facultad de Odntbgl, realUadO por profeso-
res, personal administrativo y estLIdibnte de la Facultad, con la asesoría del 
Instituto Centroamericano de Adn- nistraciÓn y Supervisión de la Educación 
(UCASE); en el cual, los aspectos administrativos se sitúan en su dimensión 
de elementos de apoyo y de gran relevancia para et mejoramiento del proceso 
enseñanza-aprendizaje en la Facultad. En el mismo, surge como una situación 
crítica la ausencia de Manuales de Procedimientos que ordenen y regulen las 
a,tividades esenciales de la Administración. 
La prc*lemática anteriormente enunciada resalta cuando se aftrma 
's importante analizar en este momento 
la ausencia formal de procedimientos 
administrativos, para cumplir con las 
acciones q* presentadas parcialmente 
por sus responsables, hacen de la vida 
de la Facultad, sus tareas codianas".(!) 
de la Comisión que estudió lc)s aspectos adminpurativos en la 
Facultad de Odontologle 1984-pág. 25t págs. 26 y 29. Durante la Reistruc 
turictón Curricular, con Asesoría del ¡CASE". 
Posteriormente se detallar 
II Se nota ausencia de informes estadísticos, 
informes presupuestarios, registros sobre 
costos de materiales y equipo e inventario 
de los mismos; hay una carencia formal 
de procedimientos administrativos (are hivos 
estadísticos, informes registrados sobre 
costos de materiales, procedimientos 
pre supuestarios, matrícula, estadísticas 
de graduación, manuales de organización 
y de funciones, etc.) que suministren 
información concreta al momento de 
su utilización. A pesar de que esta función 
(sistemas y procedimientos) tiene por 
finalidad ayudar al decanato a planear 
y obtener las metas de organización, 
también es necesario que se haga del 
conocimiento general lo que se persigue. 
Debe determinarse lo que se tiene dónde, 
cuándo y quién. Hay que tener presente 
al elaborar un procedimiento o sistema 
de trabajo las necesidades de los departa-
mentos o comisiones, con el fin de lograr 
la coordinación necesaria que "ta el 
momento no ha sido efectiva y por tLtimo 
ubicar dentro del lugar que le corresponde 
de tal forma que se beneficien todos 
en la Facu!tad'.(2) 
Ar éste Diagnóstico representa el instrumento formal que complemente 
el conocimiento obtenido a través de la petscepcíón de diversas situaciones que 
se dieron en el mareo del quehacer diario; hechos que sin duda alguna señalan 
fallas en algunos procedimientos adrninisttivo relacionados con el funcionamiento 
de áreas de trabajo y que se constituyen en problemas generales de la gestión 
administrativa.  
(2) Ebdem. 
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Nuestro problema de estudio, se concreta en la ausencia de un manual de 
procedimientos que constituya el instrumento formal, que sirva de gura a todos 
los funcionarios de la Facultad de Odontología para el mejor desempeño de SUS 
funciones. Sin duda alguna, al tratar de dar respuesta a esta problemática, como 
lo es la ausencia de un manual de procedimientos, nos lleva a realizar un estudio 
que abarca una serie de situaciones en relación a cada procedimiento y que son 
de suma importancia en un Centro Educativo como Lo es la Facultad de Odontolo-
gia.  
El aporte a la institución seria muy específico, si no se ampliara el estudio 
de cada procedimiento puesto que algunos como lo es efectivamente el de elabo-
ración del presupuesto, está relacionado con la planficarión en la institución 
y otros como el de compras y apoyo audiovisual, con el proceso enseanza-aprendi--
zaje; y el de archivo, cOri el manejo de la información y documentación. 
B. FUPOTESIS Y SUPUESTOS 
Hipótei : 
Los funciOnarios adrnirtstrtivos y docentes de la luttd de Odontología, 
tendrán une gulá para re&izr su Labor en forma más efica y eficiente, 
si se elabora un manual do procedmientos que contenga el qué, el cómo, 




Los supuestos que se detallar) a continuación, funcionan como postulados 
yU(aS en la realización de nuestro estudio y como elementos de contraste 
con los resultados obtenidos. 
- El procedimiento de presupuesto que se lleva a efecto en la institución, 
permite conocer las necesidades en cuanto a recursos, materiales, físicos 
y humanos. 
- El procedimiento de compras vigente en la Facultad, permite una mejor 
racionalizaiófl de los materiales utillaedos en la docencia clínica, en el 
proceso enseaflZa-prOr)di zaje. 
- [1 procedimiento de archivo empleado en la Facultad asegura el acceso 
rápido a la información requerida. 
La 11-x)piement.acii5n del procedimiento de apoyo ay ovul en la tnstituPón, 




1. Variables:  
En esta investigación se utiizan características o propiedades que 
vartan entre irKflviduos o conjuntos, llamadas variables. 
fle esta manera se denomina variables cualitatIvas o atributos a aquellas 
características que pueden presentarse o no en !os individuos que consti- 
tuyen un conjunto. 	Las variables cuantitativas son aquellas en que las 
caracterrsticas o propiedades pueden presentarse en diversos grados o intensi-
dad. 
En nuestro estudio estas variables representan caracterrsticas de canti-
dad o cualidad en relación a cada procedimiento ínvestiqado.(3) 
De acuerdo a nuestro estudio considerarnos como variables 
- Procedimiento para la Ítabraci6n del Presupuesto 
- Procedimiento de archivo 
- Procedimiento de compras 
Procedinto tlip apoyo audio1suaI 
7' Introducción a las Técnicas de Investigación Social. 	Ander 	fiquel 
Edt. I- tumantas, Ir er cional; Panamá, 1981; pág. 24.  
2. Ind&cdorss 
Indicador es un índice para medir la inormacn que se desea reunir, 
para clasificar e interpretar lo que ya se ha obtenido. 
Indicadores según los procedimientos: 
a. Presupuesto: 
- Escasez de piezas para mantenimiento de equipos 	 ( x ) 
- Falta de materiales dentales utilizados como recursos 
didácticos. 	 ( x ) 
- Escasez de combustible para mantener un programa en 
funcionamiento. 
Cantidad de personal ( administrativo, o docente que 
por la reonsabilidad y tareas estén írivoluerados en 
su elabracin y naturaleza de sus funciones ). 	 ( y ) 
- NcL de Programas o Proyectos relevantes que compo- 
nen & presupuesto por períodos. (necesidades) 
	
( y ) 
- No. de FrEMS o Re.rKjones tornados en consideraein 
para la elaboración del Presupuesto. 	 ( y  ) 
h 	Comp raS 
- Cantidad de materiales soliCitaO, por pCr(OdO aoanicc 	( y 
- Materiales de d,fkil utilizaci1 (que no son dee(es para 
el proCCSO ense3n2a-aprendZaje en la docerja clÍniCa) 	 ( x ) 
q Número de Cotizaciones (por periodo de tiempo). 	 ( y ) 
-38 - 
Tiempo transcurrido entre una compra y Otra. 
	
( y ) 
- Número de órdenes de compra ( por perrodo de tiempo) 
	
( y ) 
- Número de facturas recibidas por compras directas. 	 ( y ) 
( por perrodo de tiempo ) 
- Inventario en existencia por período. 	 ( y ) 
c ArChivo; 
= Falta de información requerido 
	
( y ) 
- Dificultad en el acceso de información en el momento 
deseado. 	 ( x) 
Dificultad en la localización de la información en el 
lugar esperado. 
	 (x) 
• Relación entre No. de archivos por áreas académicas- 
administrativas. 
	 ( y ) 
Tipo de información por archhio. 
	
( y ) 
- No. de informes estadísticos por archivo. 	 ( y ) 
d. Apoyo audovisuai 
- Dificultad para tomar fotogrf ías en el momento deSeado 
(orqan z ación), 
• Falta de información sobre la cantidad y el tipo de equi- 
po disponible o en exIstencia. 
	 (y) 
Desconocimtento de los formularios y los pasos a seguir 
para utilizar el equipo. 	 ( x 
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un Equipos Audiovisuales existentes. 	 ( y ) 
• Grado de utilización de los equipos por semestre 
(F', ) número. 	 (y) 
- Tipo de equipos audiovisuales por unidad. 	 ( y ) 
- Cantidad de personas involucradas con el control 
de la actividad en el área. 	 ( y 
Los indicadores están divididos en: 
- Los que se'lalan fallas o problemas en el funciona-




- Los que nos permiten obtener la ínformación reque-
rida para llegar a la solución del problema objeto 
del estudio. 
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C. 	ENFOQUE UTILIZADO .- 
En le investigación se ha utilizado el enfoque cuaktauvo por la naturaleza 
M estudio, y se toman en contidetáción situaciones y comportamientos que 
pueden ser Observados. 	Se incorporan así, todas las experiencias, actitudes 
y pensamientos sobre el problema en cuestión, permitiendo una serie de ¡nf ór 
maciones de vital importancia para el mismo. 
Al utilizar el enroque cualitativo, se aprecia cómo un evento llega a 
ser relevante y funcional para las personas, tal como es el case de 1s proce-
dimientos administrativos que contemplan una serie de interacciones entre 
personas y que juegan un papel trascedental pare el logro de los objetivos 
institucionales 
A la vez, se observa como puede relacionarse con otros eventos, en 
un contexto mayor como lo es el lstema orgañi2otivo en general de la Facul-
t ad. 
En la raltzactón de este estudio se emplearon xoromlos; o sea tipos 
ideales y sistemas de clasificación de nociones empleadas por las pern3s 
que en nuestra caso le constituyen todos los aspectos teóricOs concerniente* 
a los procedimientos administrativos en su esquema ideal. 
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Durante la ejecución de la nvestiqación también se utilizó el enfoque 
cuartitativo, puesta que áreas como presupuesto, compras y archivo, involu-
cran el manejo de cifras que se expresan por medio del modelo matemático 
que introduce datos numéricos, sobre todo estadrsticos. Así pues, se utilizó 
un enfoque comb ifladó cualitativo-cuantitativo. 
Este enfoque al cual hemos denominado combinado, representa la eonu-
gación de lbs enfoques cualitativo y cuantitativo utilizados como marca 
de referencia en la investigación educativa. Constituyen así, el paradigma 
de la Investigación. 	Pero cada paradigma explica una limitada carttidac 
de una realidad según afirma el Dr. Pedro O. Lafourcade, Especialista de 
Ja O.E.A. En lo referente al tema, la autora Marta Montero, en el documente 
intitulado "La Investigación Cualitativa en el Campo Educativd', sugiere 
que ambos enfoques debieran considerarse como orientaciones irterdependteh-
tes, pues Se puede iniciar un estudio cualitativo, explorativo y posteriormente 
emplear métodos Cuantitativos para ir ordenando lo que se va descubriendo 
o iniciarse un estudio cuantitativa que necesita aportaciones cijBljtativas 
sobre una variedad de aspectos de La situación. 
E) enfoque cualitativo se utilizó básicamente en un mayor porcentaje 
de la investigación durante todas sus etapas, consistiendo en la descripción 
de los fenómenos en relación con las áreas y los procedimientos elegidos. 
El enfoque cuantitativo se utilizó para medir datos como en el caso del 
procedimiento de archivo. 
- 
fl. MLTODOLOG1A 
1. Instrumentos UtiUzados: 
Pata validar le hipótesis, se elaboraron instrumentos que permitieran 
analizar los hechos y presentar un diagnóstico de la situación de cede 
una de fas áreas objeto de estudio. 
Para obtener (a información deseada, se utilizaron las técnicas del 
cuestionario y fa entrevista estructurada. (anexo A) 
La entrevista estructurada se lleva a efecto a través de interrogatorio 
en el cual las preguntas se plantean en el mismo orden y se formulan 
Con los mismos términos. 
El cuestionario incluye ta serie de preguntas elaboradas que pueden 
r abieu'tas o cerradas; que dan nportundad a eneuetadn a ampliar 
su revpuesta y a cortetar con Firntaeióna un si o no resecivamere. 
I ctetrario esta destinado a ser liéo.YNdo por la persona itogada 
sn la intervención del encuestndor 
2 Población: 
Dado que el estudio realizado se enmarca dentro de las ditíntas 
áreas descritas antetiorrnente, se definió la po(ación como el conjunto 
- 
de personas involucradas en dichas áreas, ano ¿dmnistrativOS corno 
docentes. asta población representa un núrnCro menor de 100 individuos 
y se utilizó información proveniente de estos funcionarios cuyos deberes 
y responsabilidades están racionadas especialmente con los prÓcedirnettoS 
administrativos estudiados. 
44 
E. MODELO DE COMUNICACION: 
Dado que este trabajo consiste, fundamentalmente, en la descripción 
de situaciones, en una circunstancia temporo espacial determinada; utilizamos 
los modelos Gráfico, Administrativa y Matemático, que representan le forma 
en que se expresa la información obtenida a través de la recopilación de 
los datos. Con los modelos de comunicación eledos, se representó el flujo 
de los procedimientos administrativos en referencia e la situación investigada. 
Se observaron los hechos y se registraron a través de tcnicas de registro 
adecuadas a los métodos de trabajo que se usan en la Facultad, de acuerdo 
al principio de Descartes (4) que consiste en "dividir las dificultades en 
partes muy pequeñas para que cada parte por separado pueda ser fácilmente 
resuel t&. 
Para tal fin se usaron diagramas, cuadros y gráficas que permitieron 
registrar 18$ operaciones, mtodos, movimientos, ete 
Los datos fueron elasifícactos de acuerdo a sus elementos comunes 
rcqulari1ades y ftecuencias con que se presentan en el ptoceso de reufización  
de la tarea; pata tal efecto, se ejecuta le clasificación de grupos de datos 
(ú) Comité Niclonel de la Organización rraise y Cnsejo para el Progreso 
Intemalonal en el Campo de la Adminstractn 	Orariizaci6n Mxico 
A.hO.ICentFo Regional de Ayuda Técnica. 1962. 
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en términos de: 
1. Semejanza y diferencias esenciales. 
2. Grupos de factores relacionados que se repiten con regularidad conS-
tsnte. 
3. Secuencias naturales de acontecimientos que se repiten. (5) 
Mediante la utilización del micro análisis administrativo aplicado al estudio 
de los procedimientos se enfatizó en el análisis de los procesos, actividades 
y funciones enmarcados en las fases y Ja dinámica del proceso administrativo. 
Se hizo uso del análisis estadístico en situaciones que involucraron aspectos 
cuantitativos. 
C 	CUdardo Cmpero: Metodologlu para el Arhs Administrutiv5, ICAP. Costa 
Rica, 1973. 
CAPIT(JI O nI 
MARCO TEÚRICC 
A. LA ADMENISTRACION, ARCA ESENCIAL PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS 
INSTITUCIONALES, 
La Facultad de Odontología corno institución educativa, debe orientar su curri-
culum de estudios de acuerdo al contexto socio-eco.imico y político de la Nación 
y de 1a Universidad de Panamá, a través de sus prograns académicos apoyados 
en una organización administrativa que permita lograr sus ab jetivos. 
La Administración se traduce entonces, en una serie de acciones que nos 
llevan (1) "a convertir un propósito en realidades positivas". Pero estas realidades 
no se logran sin el (2) "trabajo colectivo sistemático, para lograr ese propósito 
deseado". 
Al respecto, el profesor Galván Escedo sintetiza lo siguiente: (3) Es un 
proceso por medio del cual se establecen sistemas de ejecución y vigilancia para 
llevar a cabo un propósito con el mínimo de tiempo, energia y materiale o dicho 
de otro modo, con la mayor  efietencu'. 
(1) F'rltz Morstin Mr "Elernents o Publie AdrTiinistration" prentco Hall Inca 
New York, 1946. 
(2) C atheryn Secker Hudson, "Processes (.)rqoni7atiori& M€njement", Alfred 
A. Knopf, New York, 1949. 
(3) "Trotado de Administración General, Editorial Universitaria, Panamá, 19761  
pág. 3. 
De acuerdo a lo anterior, debemos obtener la mayor eficiencia para lograr 
nuestro objetivo principal que es la formación de recursos humanos necesarios 
para promover la salud bucal y solucionar los problemas referentes al área. 
Esto se constituye en el prógramo de la Institución, que debe ser realizado 
por medio del esfuerzo colectivo y  que está condicionado coma se expuso anterior-
mente, por factores políticos, económicos, sociales y tecnológicos. 
Para el buen funcionamiento de la administración, se deben ejecutar una serie 
de etapas que integran e) Proceso Administrativo, que según el autor José Fernández 
Arena, son las siguientes: 





El mencionado autor agrege que las InStitucLóneS se forman cori recursos 
humanos que representan el personal que labora en la empresa, recursos naterials 
(A) "El Proceso Adrnini raUvo", Editorial fliia, México, 1979. 
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físicos y financieros que representan el dinero necesario para invertir y mantener 
el sistema, las instalaciones necesarias para que funcione el sistema y los oficinas 
en donde trabaja el personal que ofrece apoyo al sstema; además los recursos 
técnicog (sistemas y procedimientos) que describen en forma organizada corno 
debe ser la dinámica para el logro de los objetivos. 
Mediante la planeación, se diagnostica la problemática existente y se ejecu-
tan investigaciones para llegar a posibles soluciones previas que se concretan en 
el programa de acciones adoptado. 
Este proceso nos lleva a efectuar cambios innovadores en la institución. 
La implementación de estos cambios deben estar sujetos a la ptpaci& d 
todos los funcionarios que tienen acceso a la toma de decisiones, mediante mecanis 
mus de coordinación que los ayudará a realizados con eficiencia. 
A su ve la etapa de Control es de vital importanGiiao puesto que debe darse 
en todo el proceso administrativo y se deben comparar los resultados de las acciones 
realizadas, con Lo planeado, para determirr los logros alcanzados. 
Ante cedente Hist6ríco de La Admlnistrcón. 
La administración desde un punta de visiá histórico, nace con la famiUL 
Los antiguas suroerios 5000 ahos A. C., utilizaban registros a través de su escritura 
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y mil años después los egipcios reconocían la necesidad de realizar la planeación 
y la organización para lleva a efecto ingentes trreas en la construcciin de 
sus pirm?des. 	Tambén realizaron experiencias en cuanto a la organización 
descentralizada y centralizada. 	En el alSo 1491 A.C., los hebreos utilizaron 
en concepto de organización y el principio de la jerarquización y el de dele-
gación, tal y como se describe en el capítulo 18 del Exodo. En el aPo 1500, 
Sir Tomas Moro realiza un llamado a la especzalizac6n y centra la causa 
de los problemas económicos de Inglaterra, en la administración y jefatura 
deficientes de la clase noble. 
En 1525, Nicolás Maquiavelo reconoció el principio de la cohesión en 
la organización para asegurar la continuidad del estado. 
En 1767, 1776 y 1820; Sir James Stuart, Adam Smith y )ames v1ifl respec-
tivamente, aportan la teoría de la fuente do autoridad, el impacto de la auto-
mación; el principio de especialización a los trabajadúrs rnanu(acturer-ns y 
ftnalment€ el análisis > r>Intew9 do 11x4 movímentos humanos. 
En 1832, Charles flahbage hace énfasis en el enfoque científico, énfasis 
en la especialización; división del rabao; estudio de ilempo y movimientos 
donde ya se observaba un estudio de los procedimientos realizados por el 
trabajador y stj cuantificación para conseguir tina mayor eficiencia en la empre-
sa aumentando la producción. 
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En 1900, Fr-ederick W. Taylor introdujo la Administración Cientifica, la aplica-
ción de sistemas; manejo de personal, estudio de tiempo la definición de la Admnis-
trarión científica y planeación, control y cocperación. Taylor pensaba y sostenía 
que a través del método cienttrico, se seleccionaba a los trabajadores, los puestos 
y la creación del ambiente apropiado para determinar eJ trabajo de cada hombre,  
En 1915, Henry fyol expone el conocimiento sistematizado de la administra-
ción-, los principios de la administración y li necesidad de que la Administración 
sea enseñada en las escuelas. 	Fayol, observaba que la administración era una 
actividad inherente a todas las actividades humanas, ya sean realizadas en el 
hogar, en las instituciones privadas o del gobierno. Puntualizó que la planificación, 
ornzación, direcci6n y control, eran necesarias en etes empresas- En 192/. 
ETiton Mayo realizó estudios sobre actitudes del personal en la e'rpresa Concluyó 
que las condiciones de trabato, además de incluir los requisitos objetivos de l 
producción, debertan el mismo tiempo satisfoer los requisitos a la satisfacción 
social en su lugar de trabaio. 	Introdujo el concepto soioi6gico de los grupos 
de trabajo. 
En 1930, Mary P. Follet inCi6 Ja filosofis de la Administración basada en 
la motivación individual. Esta filosofía de la admnistraeiÓn, ayudó a estableCer 
un puent e entre la administración rnecancista de Taylor y el enfoque conternporéreo 
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que enfatiza el comportamiento humano. 
En 1938, Chester 1. bernard vela a organización desde el ventajoso punto 
de vista del denttfico social, observó la necesidad de la comunicación. Consideró  
que el mejor método para entrenamiento del ejecutivo es realizar decisiones, 
El conocimiento de la historia de la administración y los aportes realizados 
a ésta durante todos los períodos de la humanidad, son significativos puesto que 
en cada actividad realizada, para llegar a un fin determinado, se efectuaban una 
serie de procedimientos. 	También observamos como se cuantifican y luego se 
cualifican para obtener un mayor rendimiento y aumento del grado de producUvidad 
tratando de crear un balance entre la importancia del objeto o sea el beneficio 
a través de la producción y el sujeto, que es necesario para que este producción 
se lleve a lograr. El ordenamiento sistemático de las tareas y de las actividades, 
constituyen una ayuda muy positiva en el logro de un mayor grado de eficiencia 
en la empresa y una gula para obtener ms eficacia en la labor realizada por 
el trabajador. 
Toda esta cantidad de experiencias obtenidas a través de la historia, nos crean 
una visión universal de la importancia que tienen los procedimientos administrati-
vos en el ámbito de las organizaciones. 
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Aportes Significativos 
La Ciencia Administrativa, recibió valiosos aportes de des grandes estudiosos 
de ella, que le dieron el arado de Universalidad y especificidad requerídos estos 
fueron Henry Fayol y Frederick Taylor respectivamente 	Frederick Taylor, inge 
niero norteamericano inicia los estudios de tiempo y movimiento que se concretaron 
en los que el tituló corno "administración científica", 	Enfatizó que para lograr 
el máximo de eficiencia se debran asimilar el total de las capacidades y evitar 
el desperdicio de tiempo. Se debían impiementar leyes reglas y prnpios para 
garantizar una gerencia sistemática. 	Cencebla que los intereses de la empresa 
no eran antagónicos con los del trabajador y que con la creación de incentivos 
para este, se evitaran las huelgos y el descontento en el trabajo. En fin todos 
estos factores promovran el buen funcionamiento d la empresa y aumentaba la 
próducción 	Sin embargo Henry Fayot, representante de la escuela del proceso 
administrativo, se preeupó por proporcionarte uversalidd a la Admirtracón 
y darle categoría científica, creando una sede de principios generales de tia Admi.' 
tractón tales cornos 
- División del trabajo 
- Autoridad y responsabilidad 
• Disciplina 
- Unidad de mando 
• 
Unidad de dirección 
* Subordinación del principio individual al general 
- Remuneración del personal 
- Centralización 
- Jerorqutzacióri o cadena de mando 
• Orden 
- Equidad 
• Estabilidad del personal 
- Iniciativa 
- Espíritu de grupo 
Fayol con estos principios, garantizaba el buen funcionamiento de la Institu-
ción y que estos estaban sujetos a cambios de acuerdo al estado de las cosas. 
Consideró la Administración como la función más importante de todo organismo, 
la cual estaba integrada por las etapas de planificación, organización, dirección 
y control. 
Como resultado de la influencia del estudio realizado por los 'ingenieros, los 
propulsores del p'oceso Administrativo y los defensores de la escuela de las rela-
ciones humanas surgieron algunos autores que consideran la Administración como 
"un sistema de carácter general, sujeto a reglas y procedimientos susceptibles 
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de reglamentación'. (5) 
Este escueta se distingue por puntuaiizar que debe existir la determinación 
de organizaciones 'formaes que permitan reas y normas que produzcan resultados 
positivOS4 
igualmente es la conformación de la teoría admtnistrativa a través del tiempo,  
La primera tentativa que haya pretendido basarse en la ciencia para estudiar tos 
problemas de organización racional o cientIíca de ¡a producción fue el tayLorismo; 
cuyo fin principal era incrementar la productividad en la industria 	Para lograrLo 
enfatiza mediante una aproximación experimental a los problemas de ordenación 
del trabajo en la fabrica. 
Frederlck Taylor estableció las bases para la aphcación del Método Cientifico 
al estudio del trabajo. Sostiene que para cada tarea o proceso existe una forma 
de e)ecuc6n que es la mejor y que para descirir esa forma única,, hay que exami- 
nar la realidad organizacional empleando eL método científico. 	Pensaba que la 
realidad estaba regada por regularidades definidas o leyes  Que una vez Conocidas 
pueden set aplicadas a situaciones lbora1es concretas obtenindose el máximo 
de productividad dentro de ese proceso de ordenación cenUIica, P) enteo que 
15) José 151v  Escobedo; 'Tratado de Adrnnistrac,6n Cenral"Editorial Unver-
starie Panarn, 1976. pág. 3 
- 
directivor, I'ecao la rps;bihdcd & riciucft eføUvønent' tr suluÍ6n 
de losproblemas opertvos quo sp le pr -ntri øI trajdor. 
Aunque su unidad de anh es e ivduo en su tarea, en el mo to 
otros elementos que inciden en la pobtentic oarzactoaL 
Al respecto Ntcou P. Mouzel,s (6) explica: 
Señale laylor que sólo es posible ¿pliur un método > tiem 	(>tItd u 
una tarea especffca cuundo los demás factores integrantes de ta stuc26n Cii 
tarnente conciota se encuentreri trnb. estanda 	dua (vlocidaci du la iqntna 
tristruçflenos1 sumInistros de materIas primas, etc,), 	De este ~do, el análisis 
tut tfvjon1vro 	n014r f5R do los 	 clsI Is'btgrilldividuiil 
a la de problemas Organizacionales más amplios; relaciones entru los diverkis 
puestos de trib*Ho regutacitn del trabuo en cadena, desgstes aplovsslonaunen-
tts y contabilidad, métodos de Ster%'isn, 4jitet46fl de 1<>s mw.-<Ioo de hínse, oC, 
As pues, por l lógica de la pwpij üituíLí6oi ro ruede uidi hiriitdu d tribjiidui 
ndiidul, SInO que se oxttendo por 	r(b y bo hasta ubtir Id 
total* 
6Í 	nsiecióu y 	roccie t,cItt»,») tfácteno Oiéotwimi Itlk,lón Perjfisula. 
197 1 pÇgg ø. 
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Desde este punto de vista Ja teoría desarrollada por Henry Fayol y sus seguido-
res complementan el Taylorisrno, pues el análisis para incrementar la productividad 
pasa del puesto de trabajo a la estructura total de la organización. 
La estructura ocupa un lugar definido, se establece una distinción entre el 
puesto de trabajo y la persona que lo ocupa. Las responsabiLidades de los diferen-
tes puestos de trabajo y las relaciones entre los mismos pueden ser delineadas 
y definidas. 	En el proceso se identifican las funciones básicas necesarias para 
alcanzar los fines de la institución, se reducen estas funciones a subeateqorías 
específicas que luego Sor agrupadas procurando la móxirna eficiencia al mínimo 
costo. 
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6. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL. 
1. Conceptos Generales 
Los manuales esencialmente, representan el medio de comunicar las 
decisiones de la Administración Concernientes a la organización, poflticas 
y procedimientos. 	Constituyen además guFas del trabajo a ejecutar en 
el CUrSO norm& de las operaciones administrativas; cOfltieflefl información 
que debe ser entregada al empleado nuevo para orientarlo en el periodo 
de inducción; definen y clarifican la estructura de Ja organización y las 
responsabilidades de cada unidad administrativa; eliminan las duplicaciones 
innecesarias de actividades; e inducen a mantener uniformidad en la inter-
pretación y aplicación de politicas. 
Para tales propósitos, los manuales se dividen en manuales de poltticas, 
de organización y de procedimiento en las áreas especializadas de ventas, 
producción, Relaciones Industriales, Ftnanag, Compras, y Presupuesto, entre 
otros. 
La cobertura de estos instrumentos en el ámbito de Ja organización 
en relación a las actitudes de a dirección y Su papel en las actividades 
gerenciales de hoy, hacen que se observen los mismos a través de diversas 
perspectivas, que a nuestro juicio tienen su origen en la evolución de la 
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ciencia administrativa a través de diversos momentos históricos y a la 
naturaleza de la misma. 
En cuanto a su naturaleza, Bernardo Klisksberg en su obra "E! Pensa-
miento Organizativo de! Taylorisíno a la Teoría de la Organización, la 
define como una ciencia y una tecnolog!a, que lo llevan a afirmar que 
el conocimiento científico se ocupa de hipóteus, leyes, teorías, postulados 
que explican la realidad. 	El conocimiento técnico "esta compuesto por 
un cuerpo de reglas; que prescriben acerca de los criterios de elección 
de alternativas y forman la acción práctica en general".(7) 
Los conceptos involucrados fundamentalmente en la organización, 
son los de autoridad y función. La estructura es un sistema de relaciones 
jerárquicas donde fluye la delegación de autoridad de arriba hacia abajo. 
CombinadOs la estructura, el proceso y un conjunto de princíplos 9UFas,  
ae construye un modelo racional eficiente de la dirección. 
Istas relaciones constituyen también elementos vinculado & utillzat 
los tratadistas el tipo ideM de burocracia esbozadá por MÉix Weber corno 
sinónimo de racionalidad siendo esta la educación de medios ahnes, lerlá 
racional cuandO se fusione con las formas adcouadas paTa anzar løs 
fines. 	La racionalidad funcional se &cariZe con un conjunto de normas 
(7) KiiskbergBernardo; En cuanto a su ruraleze 'I Pensemiento C.)rgenizativo 
del Taylorismo  a la Teoría de la Org&iización Buenos Aires Argentina. 
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que desde los niveles altos tratan de alcanzar el comportamiento Orgafliza 
cional con el fin de alcanzar el máximo de eficiencia. 
Surgen posteriormente Otros enfoques que enfatizan el papel del hombre 
corno persona y ser social el analizar las organizaciones, tal es el caso 
de la sicologra social la sociologra, la antropología que dan importancia 
a los factores humanos a nivel individual o de grupo, pero contemplado 
desde diferentes perspectivas sin tratar tos problemas a nivel organizacional. 
No Obstante coadyuvaron al desarrollo institucionaL al relacionarse posterior-
mente los comportamientos individuales y de grupo y Su influencia en el 
contexto organizacional.  
En todo caso en lo que a los aspectos normativos se refiere, se han 
puesto en práctica y desarrollado grandemente las técnicas de ordenación, 
tales como el planeamiento, previsión y control de caltdad, en las que 
se cimentaron los procedimientos administrativos objeto de nuestro estudio 
y que actualmente permiten lograr una mayor congruencia entre la eStruC. 
tura funcional y la utilización de los recursos con que se cuenta en las 
instituciones, para realizar sus tareas y el logro de sus objetivos. Constitu-
ye un método fundamentado en técnicas de simplificación de trabajo que 
permite realizar un análisis desde el punto de vista cualitativo y cuantitativo 
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de las tareas para el logro de los objetivos institucionales, usando la técnica 
de análisis administrativo. 
2 Normas Bsica sobre Proccdiment. 
Por la carencia de fuentes primarias y secundarias que nos permitan 
información sobre los procedimientos administrativos que se llevan a efecto 
en la Facultad de Odontologra y puesto que so realizan por mecaniSmos 
informales que no han sido descritas, nuestra investigación tendrá una 
fundamentación teórica en referencia a cómo se deben realizar los diferen- 
tes procedimientos administrativos en su forrns ideal. 	De esta manera 
se utiliza un modelo ideal que se puede adecuar a la situadór en lb raul 
tad. 
Lo manuales de procedimientos son también llamados manuales de 
operación. introduceri información sobre el trabajo a realizar, sus rutinas, 
trámites y métodos. 	Señalan los procedimientos a seguir par- logi'ai' un 
determinado trabajo por el personal de oficina u otro grupo de trabajo. 
Puedan contener información conlemenLaria en forma de daramas, 
bocetos y gráficas que sirven para egelarécer datos que se desean. 
La existencia de manuales do. procedimientos es de importancia pare 
la administración al llevar, a efecto sus tareas. Realmente, es una ruo 
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para el funcionamiento adecuado del funcionario. 
Los manuales se pueden referir a: (e) 
a A tareas y trabajos individuales; por ejemplo, cómo operar una 
máquina de contabilidad. 
b. A prácticas departamentales, en que se indican los procedimientos 
de operación de todo un departamento. 
e. A prácticas generales en una área determinada de actividad, como 
manuales de procedimientos comerciaks, de producción, financieros, 
etc. 
Los manuales de procedimientos por lo genera¡ contienen la siguiente 
información: (9) 
a. Nombre del Proedimiento Reqistra en forma clara y precisa 
& procedimiento que contiene el manuaL 
U. Objetivo del Procedimiento: Determina el (n del trámite, 
o. Etapa do) Procedimiento: Presenta en forma secuecial ¿as fs 
operaciones en que se descompone el prccedimiflnto, señalando 
) Gura técnica para la elaboración de Manuales Administrativos en el Sector 
Pb1ico Panameño, MIPPE. 1984. pág. » 
(9) lbidcrn. 
- 
las unidades administrativas y/o cargos que intervienen, al igual que 
el tiempo utilizado en cada opoeraCión. 
d. DiaqramackSn: Presenta gráfica de flujo del proceso (actualmente propues-
to) que señala la secuencia del procedimiento, utilizando la simbología 
adecuada. 
e. Formulación: Incluye los diversos impresos utilizados en la ejecución 
del procedimiento; estos formularios contienen instructivos para su empleo. 
Aunque existen normas generales para su elaboración, cada manual 
de procedimiento en su contenido se ajusta a las operaciones particulares 
que debe sistematizar, por lo que además se hará referencia a ese aporte 
a los contenídos espeeífkos de los procecJirrnentos tratados en este. trabajo,  
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a. Procedimiento de Presupuesto (por Programas) 
a. 1 Antecedentes: 
El Presupuesto por pro.ra:na y actividades se establece p,r primera 
vez en . Gobierno recj.?raL ejército de los Estados Unidos,, en la 
marina y en la aviación i.i 1946. En este año, el Departamento de 
Ja marina presentó dos clasificaciones del presupuesto 
- Clasi(icajÓn por objeto 
- Por programas 
En el presupiesto por programas sJ(re ufyg st- odifieación cuando 
le dá el énfasis a la medtión de los tostos de las actividades a 
realizar para cumplir los programas. 
a.2 Relación entre PJaniflcac6n y Presupuesto: 
El realizar el presupuesto es uno de los elementos del proceso 
de 	plan¡ (icción. 	Al realizar los programas, s formulan objetivos 
y etrategias de solución 11 Los fines generales poreguidos. 	Éste 
estudio implica que se porizar 63,ntM de les alternativos sugeridas, 
Las que nos posibilitan ur nayr y mejor hito para 1caiar los 
fines 	El desarrollo de estas alIetMtvÓS elegidas las cotafltrrnos 
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en un programa de trabajo. El presu?uesto introduce & conocimiento 
de los costos de cada alternativa por lo cual será un elemento impor-
tante en su seIe-.ctón. Una vez co-itlutdo esto, se realiza le organiza-
ci6n donde se dispone de une serle de reursos humanos, fFsleos y 
mateales pa'a alcanzar los fines propiestos. Es a través d& presu- 
puesto, que se miden los costos de fas accione3 qie 	sido planifi- 
cadas. 
a.3 Presupuesto por Programa: 
Los planes se llevan a efecto a larga, mediano y corto plazo. 
Los proyectos de más relevancia y que tienen que dar respuestas 
en períodos cortos de tiempo, se realizan a través de planes operativos 
que contienen programas de acción inrydiata que para su mejor estudio 
y manejo, se ha dividido en presu?uesto de funcionarniento y presu- 
puesto de desarrollo. 	El Plan de desarrollo orienta la conducta a 
nivel general mientras que el ptnn operativa Orienta l acción rime-
data. 
a.1 Tcnica de Progrmaein Preupustiri: (10) 
Carcter(sticaa princlp&as 
O) 	 Gonzalo; Planificación y Presupuesto por programas tbetmex, S.A 
México, 976; pág.6. 
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- Es una técnica auxiliar de la programación de desarrollo. 
- Cubre principalmente, el corto p(92 o. 
- Es una técnica especializada en cuanto abarca el ámbito de un sector, 
- Utiliza dimensiones reales y financieras a la vez. 
- Abarca un campo interdisciplinario 
a. Planes y Programas: 
Los planes operativos contienen programas anuales que desarrollan 
acciones inmediatas que estén dentro de tos planes a mediano y largo 
plazo y que sirven de instrumento para coordinar, de acciones de alto 
nivel en la administración institucionaL 	Cada Programa anual define 
sus metas y programas y subproqramas de trabajo para guiar sus cclo 
ne que se traducen cin actividades que son controladas y evaluados 
para conocer tos resultados 
Pa 	que el Plan operativo tenga éxito, debe existir el compromito 
adquirido por todos los ireresados, tanto como de jovb funcionarios  
púhtIDs que lo realizan y lo ejeUtfl y tanto Como ts beneficiarios 
de la acción del mismo. Si no existe este crflpromio iriegrat 	f\Ces 
no tendrS vatide ni efectividad el plan anual u operativo. 
a.6 TipOs de Programas: 
De funcionamiento: este programa recoge el esfuerzo de una cantidad 
de recursos humanos, materiales y financieros que son el dinamo 
que lleva a lugar diferentes acciones conforme a los fines establecidos. 
Su ejecución está a cargo de unidades administrativas que desarrollan 
sub-programas, actvidades y tareas. 
De inversión: presenta una programación presupuestaria para la inver-
sión, se subdivide en sub-procjrama, proyectos, en Obras y trabajos. 
Estos programas se constituyen en unidades productivas que resultan 
en lineas de capital. 
a.7 Clasificaciones Presupuestarías Combinadas: 
Existen varias clasificaciones presupuestar¡ @!;4 pero para el tipo 
de información necesaria, setalar-emos el presupuesto objeto por progra-
ma y el presupuesto institucional por programa. 
Institucional por  objeto 	es el resultado del entrecruzamiento de 
la clasificación institucional y la clasificación por objete del gasto 
Esta clasificación es de tipo contable y señala que cantidad de dinero 
gastará cada institución y cual es su responsabilidad con respecto 
al gasto determinado. 
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Por objeto 	por programa 	serala como fuente primaria los tipos 
de programa que se dan en la ínstituci& y los recursos necesarios 
para cumplirlos, clasificando el proyecto por objeto dei gasto 
Muestra la ventaja de conocer los costos de los programas, sub-progra-
mas y actividades contrastándolos y determinando cuáles representan 
un mayor gasto dentro de la institución y a la vez con ot.ta institución 
M sector público. 
L8 Presupuesto por Programas y Actividades: 
Deftnici6n 	(División Fiscal de las Naciones Unidas). 'Es un sistema 
en que se presta particular atención a las cosas que un gobierno realiza, 
más bien que a las cosas que adquiere. Las casas que un gobierno 
adquiere, tales como servicios personales, provisiones, equipos, medios 
de transporte, etc., no son, naturalmente, sino medios que emplea 
para el cumplimiento de sus funciones. Las cosas que un gobierno, 
realiza en cumplimiento de sus funciones pueden ser carreteras, escue-
las, tierras leonif loadas, casos tramitados y resultados, permiso expedi-
dos, informes preparados, o cualquiera de las innumerables cosas 
que se pueden definir. Lo que no queda claro en los sistemas presu-
puestarios tradicionales es esta relación entre cosas que el gobierno 
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adquiere y las cosas que reatiza".(ll) 
Ventajas del Presupuesto pos' Programas y Actividadesr 	Con este- 
tipo 
ste
de presupuesto, existe una efectiva planeación del trabajo (en 
una forma más cientifica), y va acnpañ3da con una confección exacta 
del presupuesto. Al desaqtegar el presupuesto en programas, subpro-
gramas y actividades, se asigna una mayor responsabilidad a los funcio-
naros administrativos con cargos a nivel directivo. Al manejar una 
amplia información del sector, se priorizan los diferentes programas 
y se disminuyen los costos en base a decisiones políticas y a la vez 
tenemos un mejor control y evaluación de los diferentes programas 
que nos llevan a conocer si los objetivos institucionales se están cum-
pliendo de acuerdo a lo planeado. 
a.9 Limitaciones en la Implementación de un Sistema de Presupuesto 
Programa. 
La implementación de este sistema nos lleva a trastocar el sistema 
utilizado imperante y que se resiste al cambio. 	Implica cambios 
profundos de estructura y funcionamiento y de la mentalidad de los 
11) Naciones Unidas, Presupuesto de Programas y de Ejecución por actividades. 
(E/CN.12 1 BRW l.L) 1959. 
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funcionarios que están acondicionados a ese sistema. Hay que 
elaborar una serie de estrategias para obviar este tipo de conduc-
tas, despejando este problema progresivamente y capitalizando 
las áreas que están dispuestas a intentar este nuevo sistema, 
a.10 Procedimiento de Presupuesto: (por programa y variab)e técnica-
mente real izados). 
El presupuesto se elabora, se ejecuta y controle a través 
de un proceso llamado ciclo presupuestario, que tiene lugar 
en un perrodo determinado y cubre distintas etapas o fases 
principales. 
En la Universidad, el sistema de presupuesto por ptograma 
recoge toda la información proveniente de las bases (anteproyec-
tos de presupuesto) necesidades especrficas para el funcionamien-
to y se presenta al Ministerio de Ptanificac6n y Politice Econ6mi 
ca que lo estudie y hace sus especificaciones, y luego pasa a 
la Asamblea Legislativa para Ser aprobado. 
e.0 Distintos tipos de Presupuestos 
Presupuesto de Producción de Bienes o Servicios, 
Una Institución Educativa que forma recursos humanos Y 
7' - 
a la vez produce servicios a la comunidad nacional par media 
de programas clínicos de docencia en donde se forman y se 
procesan una serie de insumos para 	solucionar problemas de 
salud bucal, debe preveer todos los recursos necesarios para estos 
programas, sub-programas y actividades, realizando el proceso 
de planificación. 
Para que la institución funcione adecuadamente, tenernos 
que elaborar el presupuesto que sirve para controlar los operacio-
nes y sus costos. 
Con respecto al presupuesto de producción de servicios> es 
importante determinar cuantos pacientes serón tendido 	en 
las clínicas en el eo académico; qué cantidad de materiales 
áe van a utilizar para atender éstoa pacientes; a cuánto asciende 
la matrícula en las clínicas; cuántos pacientes necesiten del 
uso de los laboratorios para reheblitaros oralmente, cte. 	El 
uso de estas estimaciones a través de la previsión, constituye 
una medida eficaz poro un mejor cattl de lo recurso, de 
tal forma que con bwse a una serie de datos poemos eecIuar 
presupuestos de materiales, equipos, compres y otros, de manera 
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más cónsrjna con la realidad. 
Presupuesto de Materiales: 
Li presupuesto de materates tiene su base en el presupuesto 
de producción de servicios. 	Para su estructuraciÓn, se toma 
en cuenta la calidad y la cantidad necesaria de cada material 
para lograr cumplir con los objetivos de programa de servicios 
que ha sido planificado. 
El programa de servicios realmente depende de las experien-
cias académicas requeridas y el número de pacientes como reu- 
sito. 	Asr, dependiendo de la matrkula de los estudiantes; l 
variable dependiente seré el rsmero de pacientes asignados 
y (os tratamientos a r'eahzar, que influyen notoriamente en 
el presupuesto que se pretenda rl2ar.  
Los fines perseguidos al preparar un presiuesto de materiales 
sor (12) 
Determinar con exactitud los materiales necesarios pata 
1) Escobedó, José Galv4n; Tratado de AdministroÓn General, Cditorial Jrflversi. 
tafla, 1976; pág. 98 
- 73 - 
cumplir con el programa de servido correspondiente al ejerci- 
cio presupuestario (en el caso de las cUnicas de fa Facultad). 
- Hacer posible la adquisición de los rnateri&es, coordinando 
dicha adquisición de manera que permita hacer frente al 
programa de servicios Odontológicos. 	Esto implica estudiar 
los mercados, obtener cotizaciones y hacer los pedidos necesa-
rios. 
- Permitir a los encargados de las finanzas planificar las eroga-
ciones necesarias para adquirir,  los materiales. 
- Proporcionar a la Dirección de presupuesto un estado que 
indique las necesidades finanderas de uno de los etmentos 
ms importantes del coSto. 
• Suministrar datos para preprIr los estados financieros calcu- 
- Permitir la  aplicación de medidas correctivas rápidas en el 
caso de que los pogratnas del presupuesto de materiales 
no resulten adecuados 9 las necesidades reales de la producción 
de servicios 
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Presupuesto de Castos Generales: 
La &aboración del presupuesto de gastos generales es utiliza-
do para el control y la previsión de los gastos. Mediante este 
control, podemos reducir los costos que conlleva el proceso de 
producción de recutos humanos (formación') y subordinado a 
éste et de producción de servicios de Salud bucal como elementos 
de apoyo a la formación y a la docencia clínica. 
La confección de un presupuesto de gastos generales implica 
cinco pasos principales: (13) 
w Determinar el monto de los gastos generales necesarios pata 
ioqrar el volumen de la producción de servicios planificados 
y los rccurss que inervieneri en ella. 
- Clasificar el monte de los gastoS generales para fineg presu-
puestarios y para el contrOl departamental pteupuestariÓ. 
- Confeccionar un presupuesto de gastos generales para cada 
sección de Ja Iinstituclión.  
YEscdo, Jose Qahn; Tratado de ACminl$tración General, Edítoríal Universi-
taria, Panamá, 1976; pág. 405 
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- Comparar y comprobar las previsiones con los gastos reales 
para cada partida del presupuesto de producción (cifras 
a nivel central) de servicios, 
- Iniciar medidas correctivas en los que los gastos excedan 
a las previsiones. 
Presupuesto de Equipo e instalaciones: 
La elaboración del presupuesto de equipo e instalaciones 
nos permite conocer las cifras que facilitan la adquisición 
de equipo especializado (unidades dentales, turbinas, compre-
sores, etc.), necesarios para el funcionamiento de las cIfnica 
de la institución. 
La planta o la instalación, representa el edificio o las 
partes más o menos estacioriarias en tanto que la ma4uinatia 
y el equipo se constituyen en bienes muebles port tites utili-
zados para la producción, en este caso de los servicios dentales. 
Partidas de Castas (presupuesto de equipo e instalado-
nes);(1 4) 
flA) [sobe 	José calvri; Tratado de Administración Generní, Editórial Unlvers- 
t.ara, Panm& 1976; p. 406 
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- Conservsckn y repareci&i 
-, Ampliaciones 
- Renovaciones 
Reemplazo o sustituciones 
Prolongación de la vida o duración 
El presupuesto por programas debe contener todas las nece-
sidades de Le institución; ademas de lo Contenido en tos progra-
mase se le debe adicionar Las variables de gestos generales, 
de materiales, equipo, maquinaria e instalaciones; para luego 
conformar el presupuesto general de la institución que v 
adjunto a! Plan Operativo Anual. 
a.12 El ciclo presupuestario incluye 18$ siguientes etapas. 
Formulación 
pr cg ram c lón 
presentación 
Discusión y aprobación 
ec tctón 
Contabilidad y Control 
Evaluación 
- 77 - 
Principios del Proceso Presupuestario: (15) 
Exclusividad: solo debe relacionarse Con materias financieras y progra- 
máticas. 
Unidad: inclusión de un solo fondo de todos los ingresos y gastos. 
Especificación: 	debe detallarse en cuentas de ingreso e itcrrs de 
gestos de manera que reflejan los programas que impulsa cada orga- 
nismo. 
Periodicidad: el presupuesto se debe preguntar cada ao y no cubrir 
más de un ario. 
Acusiocidad: 	debe prepararse con el mayor grado de exactitud y 
sinceridad. 
Claridad: 	le logra cuando & presupuesto refleja los programas 
cuando las cuentas estén bien detalladas y tienen una glose explicativa. 
El proceso de programacn prespuestoria podrra tener las 	siguien- 
tes etapas: (1) 
riión de los niveles de actividad gubernamental. 
{1) Mírtner, Gonzalo Planificación y Presupuesto por Programas, lbermex S.A. 
México, 1976; pág. 511 
(1) lbidem4 
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Formulación de programas de trabajo en unidades administrativas. 
Presentación de los programas a las autoridades superiores. 
Formulación de un programa global de acción del gobierno y de tos 
programas sectoriales.. 
Formulación de] presupuesto fiscal financiero. 
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b. Procedimiento de Compras; 
La información necesaria para que todo funcionario siga los pasos 
o el procedimiento adecuado pata la adquisición de materiales, equipo 
especializado, piezas de respuesto, materiales de oficina, etc.; que son 
vitales para el funcionamiento de ta institución deben detallarse en 
manual de compras, abastecimiento y suministro, que es además el instru-
mento guía para el entrenamiento del personal relacionado con el procedi-
miento y las normas, disposiciones y regia mentaciones establecidas en 
el área de abastecimiento y almacenamiento. 
El manual de compras también incluye los procedimientos para el 
trámite de la adquisición, la negociación y la realización de In compra; 
la elaboración, ntifieación y entrega de la orden de compra el recibo 
y dstribuoión de los. materiales (entrega) y el control deinventario*  
En toda orgonizaci6n se realizan una serie de transacciones que invo-
lucran un gran número de corrras y se considera necesario y de importan- 
cia operativa optar por la utilización de formas uruvers]es y 	ndaria- 
dos pera prescribir los procedimientos de rutina, para la ecouuíta de lo 
furonrios cuyas funciones se relacionan oor la seeci& área o departa-
mento de compras. 
- 
CI procedimiento de compras según Baily, comprende las siguientes 
etapas-.(1 7) 
- La solicitud de compras (requisiciones de compra) 
La selección del proveedor 
- La colocación del pedido 
La tramitación de la orden 
- La recepción de los artículos y el pago de ellos 
M Requisición de Compras: 
Para solicitar la compra, se utiliza una diversidad de documentos, 
que a Jo interna de Pa institución son destinados a múltiples prap(-
Sitos como el de nutificar al departamento o sección de compras 
la necesidad de que se tiene, en un momento determinado, cJe 
adquirir ciertos recursos. 	Este documento demos teretío para 
proceder a efectuar lós pagos orreondlentes y para llevar un 
mejor registro de la actividad realzada 	Una gran cantidad de 
requisiciones pueden ser elaboradts par funcior'ios dentrO de 
la institución pera sólo un grupo JirnlLdo podrán, mediante su 
Tr5Baly, P.Jl-1. 	Cia, Admirústratión de Compta y Abatecumienta; £ditora 
Continental, SA, M4ko. 1982; pág. 423. 
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firma estampada en la forma, proceder a autorizarla. 
- Planeamiento de los Recursos Materiales: 
Al realizar el proceso de planificación en la institución, cada 
programa contiene una serie de necesidades que se traducen en 
solicitudes de materiales y equipos para seguir funcionando y as¡ 
cumplir con los objetivos trazados. Estas necesidades especificas 
son tratadas por conveniencia y por su relación, en conjunto. 
Constituyen un listado de partes, equipos y materiales que en nuestro 
caso son requeridos para brindar el programa de docencia en primer 
término y el de servicio como un complemento necesario en la 
docencia. Este listado debe seafar, los requerimientos para cada 
uno de los productos utilizados para la prestación del servicio. 
La autorización de la compra para una cantidad determinada 
de productos (para un determinada periodo), antecede al cálculo 
de la cantidad de materiales y equipos que servirán para llevar 
a efecto, el programa de docencia y servicio en la institución, 
b.2 Selección de) Proveedor: 
Cuando al departamento de compras a nivel central, se la haya 
informado que existe una requisición o solicitud de compras da 
- 
la sección o área de compras o nivel local el siguiente paso en 
el procedimiento será decidir corno será la requisicn o Ja soli-
citud de compras. Si no se dispone de un proveedar, o & antiguo 
proveedor ro hubiese cumplido satisfactoriamente con los pedidos, 
se hace necesario e in- erativO, conseguir 01r3 fuente para el 
abastecimiento. 
El procedimiento electivo es el siguiente: 18) 
Obtener un pequeño Listado de fuentes potenciales (proveedor). 
Enviarles la información relacionada con los artículos deseados 
pidiendo cotizaciones de precio e información respecto a los térmi-
nos de embarque y crédito. 
Comparar las cotizaciones, obteniendo información adicional 
si fuere necesario, para luego proceder a tomar una decisión. 
L información sobre co y enlidAd y si existe estudio o investí 
qciones sobre e) uso del equipo a material. (Tomar en conside1a. 
alón de5cuento y períodos de paqo).+ 
+) Des-cu;!-t—oi Representen vorieckfles porcentu&cs respecto Al preo  inOrmAi 
de ¡os erousO. Los tres tipos principales de descuentos son lo0 siuierbte5 
dewuentos por pronto pago, descuentos comerciales y descuentos por cÓmprQ 
de volumen, también es posible que se contemplen otros tpús de descuentos 
por común acuerdo entre el comprador y el proveedor. 
(ifl) lbldem4 
Investigación y Cotizaciones- t eone : 
Antes tes de realizar una compra determinada, se les pide a Los 
proveedores que coticen precios y términos de papo. 	Para esto 
se utiliza un formato denominado solicitud de cotización, 	Este 
formato deberá estar identificado o tener una referencia cruzada 
con los modelos de las 6rdenes de compra, para llevar un mejor 
control y evitar todo tipo de Contusiones que pueda tener el provee-
dor. 
Procedimiento para elaborar las Ordenes: 
Cuando el departamento de compras ha sido informado de la 
existencia de una requisición de compras y que el proveedor ya 
ha sido seleccionado, los precios y demás términos del Contrato 
convenido; se procede a co!oar la orden de compra. En loe casos 
en que ros pedidos hayan tenido el carcter de urgencia y so hayan 
realizados por teléfono, se hace necesario la c - formaci6n de un 
formato estandarizado. 	Se detef'minan los criterios de evaluación 
de los precios y la calidad de los productos, para confeccionar 
la orden de compra. 
Existen Una serie de vatrores estlectdos de marcas que por 
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su calidad, fácil consecución y reemplazo, son determinantes en 
la elección del material o producto a comprar. 
Li criterio para efectuar las compras depende de: (19) 
Patrones de costo y calidad 
ContinuIsmo de costo y calidad 
Sugerencias y solicitudes de Coordinadores 
Tiempo de entrega 
b.3 Colocación del Pedido 
Una vez, que se ha seleccionado el proveeÓor, se realiza  
pedido de los artFcutos que se desean adquirir para proceder a 
su tramitación y luego a su recepción aegún la cantidad y la calidad 
especificada.  
Las cómprs se realizan en la ¿nstituci&ib mediante orden de 
compras que expide el departamento de compras a nivel central 
en el periodo en que el Gobierno Centrsi libere lai partidas para 
lu asnaciones pr*supueSt.r.S4 
Tf9) ibtdm. 
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b4 Tramitación o seguimiento de las 6rdenes: 
Para que la institución siga en funcionamiento, es necesario 
el abastecemiento cont(nuo, que Consiste en la entrega por parte 
W proveedor, de los materiales y equipos en el lugar deseado. 
También es necesario que el proveedor sea responsable y entregue 
la mercaderfa en el tiempo que se he estipulado en la forma. 
Los atrasos en tos pedidos, afectan el funcionamiento de la organi. 
zacÓn, Para esto, hay que llevar controles y determinar cuates 
son los proveedores incumplidos para posteriormente ser reempla-
zados. 
Planeamiento de las Compras;  
En el sistema de planificación ist1tuciOl, se debe contemplar 
la planificación de los compras. 
Como resultado de te trresponsabiidad de los proveedores en 
la entrega de los pedidos, se tienen tiempos de espera prolongados 
que afectan el (unionamiento de la institución y que no permiten 
realizar una planificación de las compras en Forma adecuada. 
En Ca ínstituct6n, esto repercute en los servcios que st, brindan 
en las clínicas y en la proyramaci6n de los pacientes por tratamiento 
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a realuar. 
b5 Recepción de los artfculos y aprobación del pago 
Cuando la mercancía ha sido recibida e inspeccionada, se procede 
a la aprobad6n del pago. La forma que el proveedor utiliza es 
una factura donde consta la cantidad y el tipo de bienes vendidos, 
la fecha y el Lugar donde los bienes fueron embarcados. 
Este poso es muy importante porque hay que controlar la recep-
ción de los artículos, especialmente cuando se trata de material 
y equipo especializado. Una comisión técnica formada por especia-
listas administrativos y del área institucional,, deben Inspeccionar 
la compra, pues pueden existir materiales vencidos o de marcas 
que no sean las especificadas en el pedido. 
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El Procedrniento de Compras es Universal y según el Autor José Galván Escobedo 
consiste básicamente en: (20) 
1. Iniciación del pedido en forma de una solicitud de compra o requisición del 
departamento que necesita la mercancia, es decir, la solicitud de compra 
al departamento de compras. 
2. Determinar de qué y cuando comprar. 
3. Realización de un estado de las condiciones de mercado para encontrar el 
momento y el Lugar favorable para la compra. 
4. Determinar de la fuente de abastecimiento de las mercanctas catálogos, indices, 
cotizaciones, registros de precios, así como registros de abastecedores del 
departamento de compras. 
S. Obtención mediante investigación de cotizaciones, licitaciones, subastas, des-
cuentos o posturas, de en precio favorable y selección de un vendedor especifico. 
6. Negociación de las relaciones contractuales con el vendedor. Expedición de 
la orden de compra. 
7. Cerciorarse de que el vendedor entregue los mercancías a tiempo. 
(20) Escobedo, José Galván; Tratado de Administración General; EdiL Universi-
taria, Panamá; 1976. pág. 590. 
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8. Recepción e inspección real de las mercancías y entrega de la misma al alma-
cén o al departamento que la solicita. 
9. Confrontar y completar la transacción verificando los informes de recepción 
en cuanto z9 calidad y cantidach las facturas en relación al respecto de isa 
exenciones; hacer los ¿justes de cualquier discrepancia en la calidad, cantidad, 
etc. y realizar las devoluciones por créditos y cambios.. 
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. Procedimiento de Archivo: 
Los manuales de archivos tienen corno objetivo principal controlar 
el servicio de recibo y archivo de la documentaci6n de las instituciones. 
En el mismo se detallan las normas reglamentarias estabIecidas 
las unidades administrativas encargadas de las diferentes etapas del proce-
so y la descripción de tos procedimientos respectivos; as[ como también 
la codificacidn que facilita su archivo, localización y control. 	Además 
se incluyen los diagramas de Flujo de las actividades y los modelos de 
formularios que son necesarios para el cumplimiento eficiente de estas 
labores administrativas. 
Pasos:  
EL procedimiento de archivar consta de cinco pasos, a sabert. inspec-
cionar, clasificar, marcar, distribuir y guardar(21) 
c 1 Inspeccionar.- 
s estar seguro de que un documento esta preparado para colocarlo 
en el archivo debe tener Ls fecha de recIbo y las iniciales de archivo. 
T15corc,a Ramón 	Curso Básico de Archivo, Edit, Mc. Graw4lhll, 1979; 
pág. 99, 
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El documento que no tenga estos requisitos debe ser devuelto al 
Jugar donde provino, para que la persona que procesó e1 documento 
autorice su colocación en la carpeta de archivo. 
C.2 Clasificar: 
Es el proceso mental, en el se decide el nombre, el asunto, 
o el número bajo el cual se archivará un documento. Esta decisión 
depende si el sistema de archivo adoptado por la empresa es alfabé- 
tco, numérico, por asunto, o geográfico del tipo de información, 
para clasificar el documento hay que leerlo y comprenderlo. 
C.3 Codfcar: 
Es ind5ci' por escrito el nombre, el asunto, o el número decidi- 
do en la clificcón. 	Para codific'r este rmbre de la cisifj- 
ccn ró 	areee en el documento, se, debe escribir con tinta 
o lápiz de color rojo en el extremo superior derecho delpope¡ 
y después se subraya. 
c.4 Ottibuir: 
Los papeles inspec onado, Clasificodos y Codificados, se distri- 
buyen en qr4o que se refieren a un m1mo suntO a un msmo 
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lugar, o los tienen subrayados  (los nombres) que comienzan con 
la misma letra. 	Esta distribución o separación de los papeles 
es un paso previo a su co'ocaCiÓn en tas gavetas y permite agili-
zar el trabajo del arch;vo. 
5* se trata de distribuir material alfabéticamente por ejemp'o, 
las cartas, ciasifleación que Comiencen con A se pondrán juntas: 
igual se hará con las que comiencen con B, y asT con todas las 
demás letras. 
Separadas todas, la tarea de Colocarlas en la gaveta será rápida 
y sistemática. 
c.5 Guardar: 
Es distribuir los documentos en las carpetas correspondientes 
en las gavetas dei archivador. 
Los papeles se deben colocar siempre con el frente hacia afuera 
de las carpetas y con los n)ombmtez hael a la zqulerda; no  se 
debe eoiocnr información que sohrecarque las carpetas 	Hcerlo 
las deforrnnría y hería difreil su introducción y su etrccún del 
archivadori cuando hay muchos papeles dentro de una 	rpeta, 
- 
se debe abrir otra para el mismo corresponsal y tnarcarlas con 
el número 11 o III, si ese es el caso. 
c.6 Control de Archivo: 
Una de las etapas más importantes del proceso adrnlflttivo, 
es la etapa de control. Mediante esta, se puede obtener información 
que nos permite conocer si las etapas anteriores (Planificación,  
Organización, etc.), se están realizando adecuadamente. 
En el proceso de archivo es importante mantener un control 
permanente de los documentos que entran y salen del Sistema, 
pues constituyen fuente de enriquecimiento para todo el personal 
en el momento en que se avoquen a obtener la información requeri-
d €. 
El principal objetivo que cumplen los sistemas de archivo es 
el permitir la rápida localización del materil archivado en el 
momento en que se necesite.  
Pero 	veces acta situc*ór no ae da por que los documentoS 
se han archivadO lnccrrectrnente o que los documentos retr*dos 
se retengan indefinidamente. 
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Se debe ejercer un control de la entrada y salida de todos 
los documentos y registrar une serie de datos que hagan referencia 
de la persona que retiró el documento y que tipo de documento 
y la fecha. (ver anexo: Modelo de Control centralizado y descen-
tralizado). (Ver pág. 254) 
Así todo funcionario que solicite materia( de archivo en calidad 
de préstamo, debe acogerse al siguiente procedimiento: Llenar 
hoja o tarjeta de requisición con los siguientes datos 
Nombre del corresponsal o título del asunto del documento. 
Fecha del documento. 
Nombre o firma del solicitante, en conjunto con el nombre su 
cargo y del departamento en que trabaja. 
Fecha en que se retira el documento en calidad de pMsamo, 
Fecha en que expira el plazo del préstamo del documento1(22) 
Los datos solicitados a la persona que pide el préstamo del 
documento, se adicionan al documento que reemptaza al matta) 
prestado. estos documentos pueden ser de tres formas: la gula 
(22) scorcia, amón; Curso Básico de Archivo; (dIL. Me Graw.Hilt1  1979; 
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de fuera, la carpeta de fuera y !a tarjeta, sustitutva. 
Estos controles pueden ser ut1izadcs Oportunamente en as empre-
sas pequeñas en donde el solicitante retira el mismo los documento¿. 
En las empresas grandes casi no se utiIian estos controles, porque 
se ha generalizado el us<> de las fotocopiadoras, sobre todo cuando 
el archivo es centralizado. 	Pero puede ser utilizado en el caso 
de la correspondencia. 
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d. El Procedimiento do Apoyo Audiovisual. 
En cuanto al procedimiento de apoya audia-visual, no se pudo registrar 
un marco teórica que hiciera referencia a lo anterior. Sin embarqo con 
la información recopilada y procesada se efectuó una propuesta en cuanto 
al procedimiento administrativo que pueda registrarse en el manual. 
Como modelo para el procedimiento de apoyo audio-visual se utiliza 
el esquema que se desarrolló para normar el uso del equipo audio-visual 
por profesores y estudiantes durante el XI. Curso Regional de Especializa-
ción en Administración de la Educación a Nivel de Post-Grado (ICASE), 
en donde se describen los diferentes pasos para llegar a la consecución 
del equipo aio-visual y adjunto, una gráfica de secuencia o fluloQrama 
donde se registran los pasos y los usuarios y/o 1 urcioflorios con el procedi-
miento. También se .itilió como material de referencia, el procedimiento 
de apoyo audo-visual que se lleva a efecto en el Centro Audiovisual de 
la tjniersidzid de Panmó. 
CAPITULO LV 
ANAl NIS D ( A INFORMACION, CONCLUSIONES Y PROPUESTAS 
PARA MEJORAR EL SISTEMA AOMMSTRATIVÜ EN 
RÍLACION A LOS PRoCroMIrN TOS 
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A través de la recopttacóo de los datos obtenidos, y el análisis de la informa-
ción obtenida, se extrajeron algunos, seriatamientos sobre los diferentes procedimien- 
tos administrativos objeto de nuestro estudio. 	As(, al efectuarse el retevamierlto 
de la información, se obtuvieron los siguientes resultados generales. 
Los funcionarios demuestran: 
- Conocimientos generales de los procedimientos en estudio. 
Desconocimiento de parte de la terminología administrativa concerniente 
a los procedimientos. 
- Desconocimiento de técnicas administrativas en relación a los procedimien-
tos. 
A. PROCESO DE PLANIFICACEON Y ELAORACRT)N DEL PRFS&JPUSTO. 
Según las respuestas obtenidas a través de) Cuestionario aplicado a Lo 
funcionarios relacionados con el presupuesto, rsultó In siguiente: 
1. En la elaboración de¡ presupuesto de la Facultad partcipañ el Decano 
y el Comité de Evaluaiór representada por ls Coordinadores, el Secre-
tario Administrativo, Ur' representante estudtanti) y & re)r€sPntantC 
de los profesores. 
La Sección 0 el 5ub-omité de Recursos Odo- toLócjicos como organismo 
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encargado de la Planificación General de la Facultad, participa en la 
formulación del presupuesto, puesto que el mayor porcentajé de este, 
corresponde a pagos de salarios del personal docente y dminttvo 
2. El Anteproyecto de Presupuesto no se presenta en la Junta de Facultad, 
pues según el funcionario encuestado, no son funciones de ésta 
3. Cl presupuesto del año fiscal vigente no se presenta a la Junta de Facul-
tad, pues se afirma que no le corresponde, con las funciones establecidas, 
el presentarlo en ésta, 	Las Secciones que conforman la Facultad a 
través de sus programas no participan en la elaboración del presupuesto 
porque la asignación anual no puede contemplar la compra de recursos 
que son necesarios en las diferentes secciones que son el producto de 
proyectos o innovaciones. El presupuesto es & necesario para mantener 
funcionando el sistema 
No se presentan informes periódicos (trimetrl, semesual, etc.), d 
las cuCntas de ingreso y gastos de manera que se controle la ejecuCión 
de los programaS. 
5,, En algunos casa se participa en la confección del anteproyecto de presu-
puesto ndrectarneflte, porque $e le solicita a cada jefe de cátedra 
el material y equipo que se va a utilizar durante el año Académico.  
- 99 - 
(Se estima el costo del material y equipo tornando en cuenta el índice 
de precios actuales como también la cantidad de estudiantes en relación 
al año anterior). 
speificando en cada área resaltan las siguientes situaciones: 
a. En su gran mayoría los Profesores de la Facultad desconocen el presupuesto 
anual, toda vez que no se divulga ni se ha divulgado en años anteriores. 
b. El presupuesto de la Facultad no es elaborado en base a los programas 
y necesidades de todos los niveles administrativos de La Facultad. 
e. La partida del presupuesto es asignada por el Ministerio de Planificación 
y Política Ecormiea sin tomar en cuenta las necesidades reales y el 
programa de trabajo de la Facultad de Odontología. 
d El anteproyecto de Presupuesto ni el presupuesto vigente para el año 
fícal se presentan en Junta de Facultad. 
Dado que se parte de la prenisa de que el mayor porcentaje del presupuesto 
de la Facultad, se aplica al pago de salarios al person9l docente y administrativo, 
lo que afecta en oran medida la adopción de tas técnicas o normas de pnificacióri 
y presupuesto, por tat motivo se analizó el comportamiento del gasto tea y lo 
presupuestado en los principahl. s renglones del presupuesto durante 1976 a 198 
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(ver anexo documental gráficas sobre relación de presupuesto y gasto). 
a. En cuanto a (Os sueldos fijos se han incrementado a (o largo de este período 
y en (a mayora de los aros el gasto reas representado por (Os salarios 
pagados, ha sido mayor que el presupuestado. 
b, En relación a las aportaciones realizadas a Pa Facultad fueron ascendiendo 
hasta llegar a ui punto máximo en 1981 (B152,832) y han descendido 
gradualmente hasta la fecha. 	En general lo esperado o presupuestado 
en cuanto a las aportaciones siempre han sido mayores. 
c. Los gastos de representación presupuestados siempre han representado 
cifras menores que las gastadas en la Facultad, y a la vez se han incremen—
tado proporcionalmente desde 1982. 
d. O tenyl6n de gastos de mantenimiento se ha incrernentado pero no en 
forma constante. 	Las cifras presupuettgdw en mayor porcentaje son 
superiores a las que presentan ci gasto real en Pa Facultad, 
e. n relacór a materiales y surnstros durante este petodo no existen 
dferncias muy significativas entre las cifras presupuestadas y las Que 
representan el gasto real, a salvedad en los años 1976, 197 y i982 
f Sobre la adquisición de maquinaria y equipo, en la lacultad las oifra 
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que representan el gasto real han sido generalmente menores que las presu-
puestadas y la cifra más significativa fue de 8/57.031 en relación a 50.000 
que Se había presupuestado en 1976. 
g. En cuanto a la relación de los gastos totales presupuestados y los gastos 
reales en la Facultad de Odontología durante el período estudiado, obser- 
vamos que existe una gran correspondencia a excepción de los años 1977, 
1981, 1982, y  1983 donde los gastos reales se excedieron de las cifras 
presupuestadas en cantidades considerles. 
Toda vez que la información relevada se refiere tanto a información relativa 
al proceso de elaboración del presupuesto como a aspectos específicos de la 
Clón presupuestaria donde intervienen diversas unidades administrativas, Se ha 
considerado pertinente hacer una relación de todo el proceso a nivel inetitucicnal 
e interinSuciccffit 
Para La elaboración del presupuesto de la Universidad se utilizan las normas 
generales estbIecidas por la Ofirección de Presupuesto del Ministerio de Planifica-
ción y Poittica Económica, ¿1 ¡qua) que en cada período fiscal se apl}can las dto- 
siciones de la Ley de Presupuesto del año cotrespondiente. 
Lo Dirección de Planificación tJriiversitan* eS la repone*bLe de todo el ptoe- 
so a nivel nstiwctoneI, cornjnlcu la nomat prewpueetsrii del periodo y distribuye 
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los formularios correspondientes. 
La Universidad de Panamá utiliza el Sistema de Presupuesto por programas 
que hace posible, que todas las bases y áreas en una Institución participen en 
la elaboración del anteproyecto de presupuesto, incluyendo sus proyectos, progrmas 
e innovaciones y prior-izarlas para justificar la ejecución de un evento de trascen- 
dencia institucional corno lo es en este caso el de docencia. 	Ademas permite 
fa Racionalización de tos recursos, que estudiados de una manera cientfica nos 
pueden llevar a satisfacer algunas necesidades dentro de la Institución. 
Como paso previo a la elaboración del Presupuesto se elaborará el Plan do 
Desarrollo anual en & que todas las bases deben participar. 
Los programas y proyectos serán presentados a la Unidad de Planificación 
respectiva y con sus respectivos insumos que representan un monto a considerar 
dentro de los renglones que conforman la asignación prestuestaria para ser prct.en-
tados en ta Junta de Facultad corno propuestas para su discusión. El Ministerio 
de Planficci6n y Politica Económica establece una pertide que se desglosa en 
los diferentes renglones que So ajustan a ésta. Peto en la Junte de Facultad 
se podrn prioriznt los proyectos de oran relevancia y trascendencia; se pedtan 
estudiar todos los renttones que confocrnn el presupuesto y determinar la posibi-
lidad de transferir recursos de un renqln a otro para racionlizarlos de manera 
- 
que puedan cumplirse los objetivos trazados. 	A la vez se podr!a justificar la 
adqusición de recursos para lø irnplernentación de nuevos programas. 
La particiocn en la planificación de todos los niveles (drección apoyo 
operativo y sobre todo las bases) permite una mayor coordinación y comunicación 
en (a Institución. 
Con respecto a Ja participación del Sub-comité de Recursos Odontológicos, 
realmimte no está establecido en el Reglamento Interno si participa o no en la 
formulacíán del Presupuesto de (a Facultad (artículo 17 del Reglamento). 	Sin 
embargo en la Ley, 11 de junio de 1981 y en el Estatuto Universitario (Captulo11 
Sección cñ artículo 17 acápite 2), entre las atribuciones de la Junta de Facultad 
se encuentro proponer el Plan Anual del Desarrollo de la misma a las autoridades 
correspondientes; y este plan debe presentarse con su respectiva presupuesto paro 
hacerlo funcionar de la manera en que ha sido estructurados  
Al discutirse el Plan Anual de Desarrollo con su respectivo presupuesto se 
odrlafl buscar altematves para lograr los objetivos a ese nivel. 
Paro ser congruentes con los objetivos de la pienificatión y presupuesto se 
com idera a nivel de Facultad es factible lo suiente 
Propuesta para procedimiento de elaboractÓn de Presupuesto a Nivel de Facul. 
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tad. 
- El coordinador de Planificación envía nota a todos los coordinadores, jefes 
de secciones, administradores y bases; solicitando los planes, programas y 
nuevos proyectos; con sus respectivas necesidades prioritarias traducidas 
en cifras. 
El coordinador recibe toda información y se conforma el Plan de Desarrollo 
con su respectivo anteproyecto de presupuesto y sus justificaciones. 
- Se presenta el Plan de Desarrollo con su respectivo anteproyecto de presupues-
to al Comité de Evaluación y Coordinación técnica. 
Se propone el Plan y el anteproyecto de Presupuesto en Junta de acuftad. 
Se aprueba o desaprueba o modifica. 
- Se presenta ante las autoridades correspondientes e nivel central, por medio 
de una comisIón de presupuesto que lo sustentor. 
- Se presente nuevomnte el Plan con el Presupuesto aprobado para el ario 




propuesto introduce la participión efectiva de todos los estamentos 
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de la Facultad de ÚionotogEa, en la discusión del anteproyecto de presupuesto 
para su modificación o aprobación. 
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B. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS. 
Las respuestas obtenidas en relación al procedimiento de compras indican 
1. La decisión de efectuarse la compra depende del decano. 
Z. En Ja Facultad de Odontología no existe la sección de compras; la tra-
mitación de las compras se efectúa en la Facultad en el área de Adminis-
tración de Clínica. 
3. En Ja Facultad sólo se realiza Ja requisición o solicitud de compra. 
4. Las compras de materiales se dan por patrones ya establecidos produc-
to de La experiencia en el uso del material y equipo durante la existen-
cia de la Institución. 
S. El gasto de los materiales no está determinado ni en relación a la canti-
dad de abastos ni otras variables. 
6. La cantidad de materiales a comprar se bata en la experiencia y en la 
neosktad. 
En general.,  
Las compra: realizadas por la Facultad de Odontolo9ra responden a 
una planificación con 1 a particlpacln de los profesores responsables 
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de las cátedras y se confecciona la requisición que es analizada por el 
Decano. 
El departamento de presupuesto de la dirección de pl3niFici6n 
informa a la Facultad 4a partida asignada para compras de materiales 
y equipo previamente estudiada y aprobada por el Ministerio de Planifica-
ción y Política Económica. 
En ¿a Facultad no existe la sección de compras; de crearse podría 
surgir como oficina de enlace en relación a las compras, y formar parte 
integral del departamento de administración de clínicas que dependen 
jerárquicamente de la coordinación de la sección clínica integral. Sin 
embargo, se relacionaría con la Secretaría Administrativa a nvel de 
las compras de equipo no especializado. 
La decisión de efectuar la compra depende del decano de la Facultad; 
la misma está centralizada y no existe ninguno comisión que pueda influir 
en ellas. 
La demanda de equipos y materiales en la Facultad se determina mediante 
su UtílilaCiónen  la clínica. 	Se han efectuado Intentos para medir el gasto de 
materiales por semestre, pero es tina situación que depende de la matrlcla de 
los estudiantes en la clínica, del uso de los materiales, tipo de pacientes y 
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tra-niento a realizar, etC. 
En la Facultad los proveedores o distribuidores a nivel nacional presentan 
sus listados de materiales y costos a la administración de la Facultad cuando 
así lo solicita pero corresponde al nivel central efectuar cotizaciones, ConCursos 
o licitaciones para determinar cuales serán los proveedores escogidos fundamentán-
dose en los criterios técnicos de los miembros de la comisión de profesores de 
las diferentes áreas Odontolóqicas. 
Cuando se van a escoger nuevos materiales, su calidad se determina obStvantiø 
la especificación del fabricante y mediante pruebas en su utilización. 
En la situación anterior recomendamos losi<ju'tentes.  
1. Medidas propuestas para la implementación del procedimiento de compras. 
a. Organizar la Sección de Compras, 
b. Adiestrar el personal del área segiín sus funciones y participación 
en el procedimiento. 
c. Actualizar el KARDEX de control de existencias ffsics. 
d Racionalizar los recursos del almacén y ofectur un inventario cada 
semestre. 
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e. Organizar los archivos y tener control de la facturas por ano y por 
tipo de compra efectuada, si es por orden de compra o si es directa 
y constante. 
f. Realizar controles del gasto de materiales en cirnica y contrastarlos 
con la cantidad de abastos en el almacén, por tipo de rna'tetíales. 
. Determinar la compra de materiales de manera racionalizada según 
las variables que puedan influir en esta (matrícula de estudiantes 
tipo de tratamiento en relación al período de uso etc.). 
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C. PRQcE[)IMIENTO DE ARCHIVO. 
Al analizar las prácticas en el área de archivos sr,   destaca lo siguiente: 
1. Las secciones de archivo dependen de los coordinadores de sub-comités 
y de las de secciones en los diferentes casos. 
2. En las secciones utilizan diferentes sistemas de archivo ya sea numérico 
alfabético, geográfico o por asunto. 
3. No existen normas de control de los archivos en la Facultad 
4. Mucha de la información requerida para la investigación ha sido destriirda 
se ha perdido dificultando el análiç de dato; que corresponden a 
variables elegidas. 
5, 	los archivos en la Facultad de Odontologlá están deseen tra1iados. 
Esta situación ha repercitido en la pérdida de mucha inforrnQctn concernlete 
a la Institución y los funcionarios a nivel de dirección tienen que novilizarse 
hacia otros sectores para obtener diversas informaciones. 
Todas las secciones de archivo dependen del coordinador de las secciones 
o árna en el Orden Administrativo; pero existen funcionarios por cada secciór 
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CUADRO Nº 2 
SECCION O AREAS FUNCKDNARIOS QUE MANEJAN El ARCHIVO POR 







4 Xi 	26 
5 5 i 	1 N 
6 2 MEDIA 	OELAPOBLAC1ONJ.z xi 2 
7 1 1 
N 
8 3 
DES VIACLON ESTANDAR: On : .68 
9 3 
10 1 VARIANZA S2 .. 
1.75 




ObservcÓn2 la gran mayor¡ de las áreás poseen un promedio de 2 tuniorros 
por sección entrados y/o que rnarbojn los árchivos. 
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que son los encargados del manejo de los archivos, pero generalmente es una 
persona en la que reside la responsabidad 
Las diferentes secciones de Archivo utilizan Sistemas de archivar tales corno 
el Alfabético, el Numérico (en clínicas se utiliza & Dígito tetrninal y por asunto). 
La mayoría de la información pasiva se archiva en un archivador pasivo o se 
destruye parciaLmente. 
El tipo de ,nformación que se archiva corresponde a: tarjetas de diagnóstico, 
correspondencia, información sobre casas editoriales, asuntos personales, expe-
dientes de equipos dentales, circulares y notas administrativas, fichas clFnicas, 
programas e información sobre recursos, cte. (ver cuadro N2) 	En toda la 
Facultad existen 26 funcionarios que se relacionan o manejan los árchivos en 
las diferentes secciones. 
En la página Siguiente se presenta la medida que representa la incidencia 
de los funcionarios en el manejo de tos archivos, (cuadro N!23). 
Muy pocas secciones manejan información esta stiea en sus archivbs 'y riO 
hicieron referencias sobre esto. 
En la Facultad existen alrededor de 27 arohivadores con su informución corres- 
pondiente distribuidos en las diferentes secciones 	Aproximadirnente a razón 
- 
CUADRO N9 3 
NUMERO DE ARCHIVADORES POR AREA O SECCION 
1. En la Facultad hay 30 archivadores por área. 
Area 	Archivador 
Xi 
1 3 1. 	Filtro 
2 2 2. 	Biblioteca 
3 4 3. Clínicas (administración de) 
4 1 4. 	Mantenimiento 
5 2 5. Recepción de Clínicas 
6 2 6. 	Archivos Clínicos 
7 4 7. Secretaría General 
8 
5 8. 	Odontología Social-Personal Auxiliar 
9 3 9. Coordinador de Clínicas 
10 1 10. Cirugía 
11 1 11. Bienestar Estudiantil 
12 1 11 Radiología 
13 1 13. Audiovisual 
13 
Xi 	30 
1 	 N 
Media Población 	 Xi 23 
N 13 
Mediana: 2 
Desviacl6n standar: Or: 1.32 
Vartanla S2 1.7 
Observación: La oren írytr(a de las Sres titflA una cantidad de archivadores que 
se aproximbn a 2 por seccl6n. 
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da dos (2) por sección según e) cuadro N4. 
En cuanto a los pasos o procedimiento para el archivo de documentos, los 
funcionarios explicaron cada uno en diferente forma, como ellos efectuaban el 
procedimiento de archivo dependiendo del tipo de información a archivar. Sugie-
re esto que se podría unificar un criteÑo único para archivar información en 
la Facultad. 
En la Facultad de Odontología cada funcionario relacionado con tos archivos 
clasifica y codifica información en diferentes formas. 
Se debe unificar criterios y realizar un seminario sobre técnicas de archivo 
para conocer un poco más sobre su importancia y manejo. 
Sería conveniente adoptar un sistema de archivo centralizado toda vz que 
la centralizaci6n de los archtvos:(25) 
Reduce el Costo de Operacln. 
Se logra eficiencia. 
- La 	formación está OM un mismo sitiG. disponible a todos los 	partmefliOs 
y personas de la Organización. 
(25) 	u, Alfredo; Sistema y Método de Archivar por Alfredo Muñiz y 
josefinía 
O. deea, Publishng Co., 1952 pág.130. 
QJA1JD N 4 
VARIABLE 
AREA o SECCION 
(cualitativa) 
TIPO DE INFORMACION Nº DE ARCHIVADORES 
ND de FUNCIONARIOS 
(que 	ms 	manejan) 
SECCION DE FILTRO Tarjetas de Filtro de Diagn4stic 3 3 
SECCION BIBLIOTECA 
Correspondencía, Casas É:dítoria- 
lea (de tipo AdmInistrativo) 
2 1 
SECCION ADMINISTRA- 
ClON DE CLINICAS 
Asuntos personales, Expedientes 
información administrativa 2 - - 	4 
SECCION DE MANTE 
NIMÍENTD 
Asuntos personales, expedientes, 
información administrativa, Ma-
nuales y folletos de los diferen- 
tes equipos y circulares, Notas 
de la Administración 
1 2 
SECCION DE RECEP- 
CLONDECLINICAS 
Expedientes de los 	Estudiar 
tea 2 3 
SECCION DE ARCHI- 
VOS CLINICO 
Fichas clínicas. 	Utilizadas 	en 
La Práctico 0QP2Iir 	- 2 2 - - 
SECRETARIA GENERAL 
Corre~dencia recibida y en- 
viado de la Facultad 1 
SECCIONES DE 000N- 
TCLOGIA SOCIAL-PER- 
SONAL AUXILIAR 
Asuntos personales, expedientes, 
programas e información sobre 
cursos, información edmfrstrati- 
va y expedientes de lo, estudian- 
5 3 
SECCION DE COORDI- 
NACION DE CLINIC.AS  
Asuntos personales, expedientes, 
infQr'Tcjón administrativa, expe-
dientes de los estudiantes 




AREA o SECCION 
(Cualitativa) 
TIPO DE INFORMACION N2 DE ARCHIVADORES 
N2 de FUNCIONARIOS 
(que los mane)an) 
ARLA DE CIRUGIA 
Correspondencia, Historia de 




AREA DE BIENESTAR 
ESTUDIANTIL 
Expedientes personales de los 
Estudiantes 1 1 
AREA DE RADIOLQGIA1 
t 
Placas de pacientes, pedidos de 
Almacén exámenes, correspon- 
denj.a, merflo.j.. joojm 
1 3 
AUDIOVISU Al 
Guiones, sobcitudcs de equipo, 
inventarios, correspondencia, 
rnnule 	de se -vicio >? equipo 
- 	-u 
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- Se puede asignar persona' capacitado expresamente en la técnica de archivo. 
(ver anexo del modelo teórico del archivo centralizado y descentralizado diagra-
mático). 
Con relación al Procedimiento de archivo se propone: 
1. Centralizar la información ci documentación de las diferentes secciones 
académico-administrati vas (centro¡ de la información). 
Z. Establecer un ststema de control de archivos. 
. Organizar la información en los archivos determinando el grado de importan-
cia para decidir cual puede ser retenida o desechada. 
4. Responsabilizar a un funcionario de tos archivos de la sección o área, 
, Unilicar criterios para la COd:ifOacón y ellasiticnoi,5n de documentos según 
el tipo de información o documentación. 
6. Reali'ar cursos de capacitación en el matieo de los archives 
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D. PROCEDIMIENTO DE APOYO AUDIOVISUAL. 
Al revisar el procedimiento seguido se observa que 
1. No se procede a la inspección del equipo una vez devuelto al área de 
almacenamiento. 
2. Se desconoce el grado de utilización de los equipos audiovisuales porque 
no existe un buen sistema de archivo. 
La Facultad de Odontología dispone de un gran potencial de equipos para 
el apoyo audiovisual que son actualmente utilizados para reforzar el proceso 
de enseñanza aprendizaje. 
Existe gran demanda en el uso de estos recursos por los profesores de la Facul-
tad (80%) de fotografías para dispositivas y en un (20%) la televisión. 
Por ejemplo; durante el período del 2 de enero de 1985 hasta el 30 de abril 
de 1986 se realizaron: 
Fotos de Pacientes se hicieron 4,Oa8 o colores pira ortodoncia, Odontología 
Infantil y Junta de Plan cIa TretrnienLo 
Diapositivas pare Profesores: 3,208 a colores para sus clases. 
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En total se hicieron 10,108 diapositivas que fueran tomadas, reveladas y entrega-
das a los estudiantes y profesores. 
Estas diapositivas fueron extraFdas de Libros y revistas de Odontologra: de fato-
graflas de pacientes (casos clínicos estudiados por los estudiantes). 
Otros: Filmación de cassettes de actos operatorios y transparencias. 
Una vez que se ha presentado la situación real producto de las variables investi- 
gadas en cada uno de Los procedimientos objeto de estudio, procedimos 	al diseño 
o sistematización de la información que nos permitió ordenarlos de acuerdo a linea-
mientos técnicos. 
No obstante esta propuesta de Manual sólo será efectiva en La medida en que 
sea implementada por las autoridades de La Facultad para luego estudiar Los logros 
alcanzados. 
Se propone lo siQuiente: 
1 Analizar y modificar si es necesario los formatos utili?ados para La consecu-
ción y el control de los aparatos audiovisuales.  
L Llevar un control de los usuarios y el tipo de aparatos solicitados para su 
posterior análisis estadístico. 
. Organizar los archivos del área de apoyo audióvisuul. 
CAII R)LC1 y 
PROP(JETA DEL 
MANUAL DE PROCEDIMIENTO 
MANUAL DE PROC LDIMWNTOS 
INIIC 






6. Responsab!dad del Usuario 
B. DESCRIPCION: 
1. Elaboración del Presupuesto 
2. Procedimiento de Compras 
3. CorrepondeflCia y Archivo 
4 PoyO Audiovisual 
C. PASOS POR PROCEDIMIENTO: 
1. Pr edirnlertO de Presupuestó 
2, Procedimiento de Compras 
3. ProedimieLo de Archivo 
4. 	Proedi miento de Apoyo AudiOviUOl 
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O. CONTENIDO POR PROCEDIMIENTO 
1. Unidad responsable 
2. Descripción del Procedimiento y Unidades Responsables 
3. Flujograma 
4. Diagrama 
5. Formularios Utilizados 
Glosario 
BIbli ograf [a 
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A. ASPECTOS PRELIMINARES 
1. Introducción: 
Para alcanzar los objetvos y fines propuestos de una institución 
formadora de Recursos Humanos como lo es le Facultad de Odontotogla, 
se necesita un sistema administrativo que apoye la bueno marcha del 
currrculum, en el cual, el uso de Manuales de Procedimientos Adminis-
trativos que instruyen al personal de la entidad, son instrumentos básicos 
para el cumplimiento de sus actividades operativas en forma eficiente 
y eficaz. 
Es muy importante el uso de estos instrumentos, pues representan 
una guTa al trabajador en la realización de sus actividades. Logran además 
uniformar y controlar diversas tareas que desarrolla la Facultad. 
A través del presente Manual se uniformBrá información sobre los 
Procedimientos de Compras elaborticídri de presupuesto, apoyo audiovisual 
y del Procedimiento de Archivo en la Facultad, 
Fn los Procedimientos de Compres y elaboración de Presupuesto 
se Incluirán les operaciones que se desarrollan e nivel centa1 en la Unlver 
sidd, dando especial reIevanci a las se-ciones a nivel local o de la Facul-
tad para complementar los procedimientos en áu conjunto. 
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AsI se identifican los diferentes Puestos y Unidades Administrativas 
que intervienen en cada paso, describiendo su participación y registradas 
en el Diagrama del Proceso o de Flujo de actividades. 
Finalidad; 
Este diseño para la elaboración de un Manual de Procedimiefltosefl 
la Facultad de Odontología constituye iwia propuesta que sintetiza lo 
procedimientos generales para la realización de las compras de bienes 
y suministros; la elaboración del presupuesto pora e] archivo de documentos, 
y para el uso de Equipo audiovisual. 
Se espera sea una guía para mejorar la eficiencia y (a eficacia con 
que se realizan estos procedimientos y por tanto Cl logro mas eficiente 
de los objetivos irtítucionaIes 
5. Alcance: 
Este Manual abarca cuatro procedimientos que se realizan en la tnsti- 
tución. 	Dada la gran variabilidad del contenido de los mismos se han 
e,cteblecido formas generales para estos. 	Está diseadO para que sea 
uliadó por todos los funcionarios cuyas furlones están relacionadas 
con los procedimiertóS. 
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Realmente representa una guía que ilustra los aspectos te6rícos 
correspondientes a los procedimientos y los pasos generales y/o específicos 
que se efectúan para lograr el fin propuesto. 
4. Autoridad.- ri ad: 
Este t  Manual será presentado al Decano de la Facultad y al Comité 
de Evaluación para su aprobación y autorización. 
,. Metodología: 
Al inicio del Manual, se presenta una relación teórica sobre tos 
procedimientos con el fin de esclarecer su significado, alcance, formas 
de elaboración, contenido, principios y naturaleza de los procedimientos 
objeto de estudio, Seguidamente se hace una descripción de cada procedi-
miento así como el guión y la unidad responsable de cada evento. 
Se complementa lo anterior con los diagramas de flujo, de procesos, 
formas* de un glosario de términos utilizados, como Su correspondiente 
bib!iogrtía. 
6. Rpcms*bhlldade* del usuario: 
1. 	Revisar y estudiar el manual do acuerdo al prócedimiento que les 
concierne. 
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2. Enviar a la sección de Planificación las sugerencias de cambios o correc-
ciones, 
3. Mantener actualizado el Manual. 
4. Devolver el Manual de Procedimientos una vez que el funcionario 
no pertenezca por algún motivo a la institución. 
Para aclarar mejor, el sentido significativo de términos administrativo 
se anexa al Manual un glosario de términos- 
También se anexa la Bibliografía utitizada para que los funcionarios 
tengan referencia de los libros o folletos utilizados en caso de querer 
profundizar erna de interés. 
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B. DESCRIPCION 
1. Procedimiento deCompras: 
Tiene como propósito principal, suministrar información detallada 
de los pasos a seguir en cada una de las etapas que involucra el procese 
de adquisición, almacenamiento y suministro de los bienes que necesitan 
las instituciones para su funcionamiento. Además, sirve corno irstrumer-
to para el entrenamiento del personal de servicio, facilitando el conoci-
miento y aplicación de normas y disposiciones reglamentarias establecidas 
en matera de aprovisionamiento y almacenamiento. 
2. Elaboración de Presupuesto 
A nivel ¡nsttucional se aplican las reglas generales sobre presupuesto 
por programas que emite el Mirstetio de Planificación y Política Económi-
ca. 
Este método permite que participen todas las unidades administrativas, 
o áreas especializadas de cada institución. 
Se hace 6nfask entonces en & proceso(Pasas) que se debe aplicar 
para la elaboración del Presupuesto a nivel de Facultad, de tal manera 
que cada nivel decisorio y t4cnico opine en la asignación de recutsos 
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en base a las prioridades de la programación académica. 
3. Correspondencia y Archivo:  
Tiene como objetivo principal controlar el servicio de recibo, despacho 
y archivo de la correspondencia interna de las Instituciones. 
En el mismo se señalan las normas reglamentarias establecidas, las 
unidades administrativas encarnadas de las diferentes etapas del proceso 
y la descripción de los procedimientos respectivos; así como también la 
codificación que facilita su archivo, localización y control. Se incluyen 
diagramas de flujo de actividades y tos modelos de formularios que son 
necesarios para el cumplimento efectivo de éstas labores acninistrativas. 
4. Apoyo Audiovisual: 
Este procedimiento consiste en guiar al personal docente administra-
tivo y er,tudiantil> en la cansecoriófl de equipo audiovisual necesario para 
el fortalecimento del Currculum. 
Se presentan los diferentes pasos para lograr obtener el equipo y 
las diferentes unidades administrativas que participan en el proceso. 
Para esto se utilizará el formulario correspondiente. Además caCb  
persona que utilice el equipo se hará responsable del buen USO de ete 
C. PASOS POR PROCEDIMIENTO 
PAG. N AREA 
x Capital 
VEO-4A. NQ 
Aprobado por: Preparado por: 
Dr. OMAR LOPEZ 
RE VIS ¡UN 
D 	MA o 
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(- echa de irCjQ 
Desctipción; Procedimiento de 
Presupuesto 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SICCI0'1 DE : PIANIF ICACION 
SECCION DE: 
PLANW1CAC(ON DE LA FACULTAD 
DE 000NTOLOGIA 
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PROCEDIMIENTO DE ELAflOflACION DEL PRESUPUESTO 
Unidad Responsable 	 Acción 
Coordinador de Planificación 
	
1. Envía nota a todos los coordinado- 
res, jefes de secciones, administra-
dores y bases. 
Solicita planes, programas, nuevos 
proyectos y sus necesidades (recur-
sos presupuesto). 
Coordinador de Planificación 
Decano-Coordinador de 
Planificación 
Decano- Coordinador de 
Planificación 
2. Conforma el plan de desarrollo 
con su respectivo ante-proyecto 
de presupuesto y sus justificaciones 
3. Presentan el plan de desarrollo 
con el ante-proyecto de preÑtuesto 
ante el Comité de Evaluación 
y Coordinación Técnica. 
4. Presentar la propuesta del plan 
y el ante-proyecto de preStpusto 
en Junta de Facultad, se modifica 
y/o se aprueba.  
Cmésj6n de Presupuesto 	 5 Presentan y sustentan el ante-pro- 
yecto de presupuesto ante tas 
itoridades a nivel central. 
Se nprueba.  
Comisión de Presupuesto 	 6. Presenta el pteupuesto aprobado 
para & aho. 
. 	Unidad Mminstrtiva o Comisión de Trabajo 
cp 
Coordinador 
.2 . 2 Pnfl cacn 
(4 
de 	 de 	Junta 




- 133 - 
'ocedirniento para la etboaci6n del 
Presupuesto 
PASOS 
nvFa nata a todos los Coordinadores, 
.s de Secciones, Administradores y 
mt solicitando Pñes, proramas, 
.'os proyectos y sus necesidades (reo 
;OS presupuestarios). 
onforrna el Plan de Desarrollo con su 
ectivo ante-proyecto de presupuesto y 
justificaciones. 
resentari Plan de Desarrollo con su 
ectivo ante-proyecto de Presupuesto 
el Comité de tvaLuactn y Coordi-
dn Técnica. 
rpone el Plan y el ante-proyecto de 
upuesto en Junta de Fcutad. Se 
eba o modifica, 
rsnta y Se sustenta ante les autor1 
a nivel central. Se aprueba. 
resenta el Presupuesto aprobado para 
%o Fiscal en Junta de Facultad. 
o 
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS A NIVEL LOCAL Y CENTRAL 
(Materiales y equipos dentales) 
Unidad 	 Acción  
Responsable 
Facultad 	 1. Se hace (a requisición de compras 
en la Facultad. 
Departamento de 	 2. Se ,envía a Servicios Administrativos 
Servicii., Administrativos 	 (Nivel Centrt). 
3. Se lace una so'icitud de precios 
(cotización) a nivel central (concur 
sosI ici taciones) 
4. Efectuar una edudicación provisional 
Si es para criterio técnico (equipo 





>. Emiten el criterio técnico (carie 
con hema del Decano) sobre las 
solicitudet de precios se envien 
e la 1,acultad, 
6. Confeccióna la Orden de Compre 
a nivel central (una vez establecido 
criterio de precio y calidad) 
? Se envra a la Facultad para que 
se compromete. 
O. 	$ e enumera le Orden de Compra 
y se eniia 5 sU trrnstes 
Dirección de Finanzas 
	
9. Verifica la partida y sl(a le orden. 
Sección de Control de 
Pagos Presupuesto 
	
Dependiendo del monto, la orden 
de Compra se envía a: 
Vce Rectorfa Administrativa 	 Sí es más de 8/ 3,000, si es 
menor, a la Dirección de Finanzas. 
Auditoría Interna 
Auditoria de Contraloría 
Dirección de 
Servicios Administrativos 
10. Verifica y aprueba. 
11. incluye en el Teleproceso. 
12. Verifica y aprueba 
13. Desglosa y envía al Almacén 
General. 
Almacén General 	 14, Envía a la Casa Comercial la 
orden de compra. 
Almacén General 	 15. La Casa Comercial 	tctúa 
entrega. 
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A. NIVEL DE FACULTAD 
Unidad Responsable 	 Acción 
Administrador de Clínicas 
Secretaria 
Comisión Técnica 
1. Confecciona la requistión de com-
pras. 
2. Erwra la requisción a servcos 
administrativos. 
3. Emite criterio técnico (cuando 
se trate de equipo y material espe-
ciaizado), 
Decano 	 4. Compromete le orden de compra. 
Casa Comercial 	 5. Efectúa la entrega del material 
O equipo. 
Annistrador de Cirnicas 	 6. lnpeccione el material o equipo 
recibido y el N§ de unidades de 
acuerdo a la orden de compra 
(competer con le facture), 
Procedimiento de Compras 
Nivel: Centtaly de Facultad 
PA 05 
Se Confecciona la requsicin de Conipras 








Se envía a 5rvjcios Administrativos 
(Departamento de Compras) a nivel 
Central. 
Se emite criterio técnico (equipo especia-
lizado,' con la firme del Dccano. 
Se compromete la orden de compra 
(Nivel Central). 
La Casa Comercial efectúa la entrega. 
	o 
Se inspeccione el rnatertl o equipo re-
cibido y el Nº de Uridades de acuerdo 
9 la orden de compra (»  actura recibida). 
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SE COMP~TE 	 PROCEOIMPENTOS 
LA ORDEN DE  A NIVEL 






EL tOJPO O 
MATERIAL. 
	) 
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FORMULARIOS UTILIZADOS PARA FL PROCEDIMIENTO 
DE COMPRAS A MIVÍI CENTRAL 
1. Requisición de Compras - Formulario (NO-A3 D5A 6) 
2. Solicitud de precios - Formulario 
3, Control de envío de cotizaciones - Formulario 
4. Análisis de las Cotizaciones - Formulario 
. Orden de Compra - Formularic 
6. Formulario de descuento de crédito E ormulario 
M departamento de compras. 
7. Orden de pago - Formulario 
CODIGO ARA PAG. N - 
002 	- C.IPit1 	j 
red-aa de inicao REVIStON 
/ 
N! 
O M AD M A 
Preparado por: 
Dr. OMAR IOPEI 
Aprobado por: 
Dseripción: Procedimiento de 
Archivo 
ARI.AS ADMINISTRATIVAS 
QUE MANEJAN ARCHIVOS 
SECCION ADMINISTRATIVA 
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PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO 
Unidad Responsable 	 Acción 
Profesor o Administrativo 	 1. Inspecciona el documento que está 
listo para ser archivado, que tiene 
fechde recibo e ih,ciales dearchi-
vo. 
Profesor o Admintrativo 	 2. Clasifica el documento decide 
cual es el nombre, el asunto o 
el numero bajo el cual se archivará 
el documento. 
Profesor o Administrativo 	 3. Codifica el documento indicando 
por escrito el nombre, el asunto 
o el número decidido en la clasifi-
cación. 
Profesor o Administrativo 	 4. Distribuye en grupos que se refieran 
a un mismo asunto, o un mismo 
lugar, etc., los papeles inspeccio-
nados. 
Profesor o Administrativo 	 5, Guarda los documentos en las 
carpetas correspondientes dentro 
de las gavetas. 
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rocedirnento de Archive 
Sección o Ateas 
PASOS  
Puesto o Comisi6n de Trabajo 
Profesor o 
Administrativo 
peccionar el documento oue esta listo 
a Ser archivado, aue tiene fecha de re- 
o y iniciales de archivo. 
asificar e documento, decidir cual 
el nombre, el asunto, n el número 
jo el cual se archivará el documento. 
d1f,car el documento indicando por es-
ita el nombre, el asunto o el número 
cidído en la clasificación. 
stribuir en grupos que se refieren a un 
15mb lugar etc., los papeles nspeccio-
tdos 
uatdar ¡os documentos en las carpetas 
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r 	  
CODIFftCAR 
EL 
DQC U M NTQ 
OiSTRpU1R LOS 





Descripción: Procedimiento de 
Apoyo AudioVisu& 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 
APOYO ADMINISTRATIVO DOCENTE: 
SECCION DE: 
1ECNICAS AUDIOVISUALES 
CODIGO AREA PAC N 
004 Capital x 
ON 




M A O M 
Preparado por: 	 Aprobado por: 
Dr. OMAR LOPEZ 
II. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR APOYO AUDIOVISUAL 
1. Solicitar VB del Coordinador (aprobación) 
2. Coordinar con el Departamento de Audiovisual el trabajo a realizar por 
lo menos con una semana de antelackn. 
3. Hacer una revisión del equipo solicitado antes y después del uso. 
Iii. RESPONSABLE DE ACCJON 
1. Solicitar aprobación y formulación al Coordinador de Apoyo Audiovisual. 
2. Se presenta ante el encargado de Los equipos de Apoyo- Audtoviqua¡ y 
se llena el formularlo. 
3. Se inspecciona el equipo, se autoriza La etreg. 
Se entrega el equipo. 
Se traslada el equipo al lugar solicitado. 
6. Se utiliza el equipo. 
7. Recibe, inspecciona y traslada nuevamente el equipo donde se almacena. 
La Sección de A poyo-Audióvisui tiene forrrio;arios que regulan el uso de 
Jos audiovisuales que existen en la 
Actualmente se debe especificar el procedimiento o los pasos a seguir pata  
obtener los equipos audovisu&es. 	Tsmbn serta pertinente pgregar que de) 
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constancia sobre el uso del equipo, en ci párrafo- He recibido del Depatameno 
de Audiovsu) de la Íacu!tad de OdontotoFu en calidad de préstamo y en buen 
estado y funcionami'nto el equipo-material seri&cJo a continuación; 
- 149 













l. Solicita aprobación y formulario 
al coordinador de apoyo audiovisual. 
2. Se presenta ante el encargado 
de los equipos de apoyo audiovisual 
y se llena el formulario. 
3. Inspecciona el equipo y autoriza 
la entrega. 
. Entrega el equipo. 
5. Traslada el equipo al lugar donde 
es solicitado. 
6. Utiliza e) equipo. 
7. Se recibe el equipo y se inseccio- 
na. 
Técnico audiovisual 	 8. Se traslada el equipo y se alma- 
cena. 
- 150 - 
Procedimiento de Apoyo Audiovisual Puesto o Comisión de Trabajo 











;obcta aprobáci6n y formutario & 
ootdinador de Apoyo Audiovisual. 
Se presenta ante el encargado de los 
	o 
uipos de apoyo-audiovisual y se llenfi  
l formulario y lo entrega.. 
Se inspecciona el equipo y 56 autoriza ta 
ntrega. 
Se entrega el equipo. 	 o 
Se traslada el equipo al lujar donde 
es solicitado. 
Se utiliza el equipo. 
	 o 
Se recibe el equipo y se inspecesona. 






SE ENTREGA F 
EL E U1PO 
SE TRASLADA 
EL EQuO AL 
u.zAq SOt. ITAbO 
SE UTLZA EL 
L EQUPG 
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DIAGRAMA ( FIUJOSRAMA) DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO AUDIOVISUAL 
S iNSCK*A 












FORMULARIOS UTILIZADOS EN LA FACULTAD DE ODIJNTOLOGIA 
PARA EL APOYO AUDIOVISUAL 
1. Solicitud de Préstamo de Equipo - Formulario 
2. Solicitud de Material Audovist,al - Formulario 
3, Control de toma de Fotos de Pacientes en Clínica - Formulario 
4. Solicitud de Equipo Semanal Formulario 
Ver formularios y disposiciones de la ÜTvptsidad de Panamá n los 
Procedimentos de Compras y Apoyo Audiovisual). 
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Simboliza una acción que se 
esté reahzando, se cambia, 
se produce, se añade o se crea 
algo. 
O 	Inspección 	 Revela algo que se revisa se 
verifica o comprueba sin variación 
de su estado. 
Transporte 	 Denota movimiento o traslado 
de una Cosa. 
De mor a 
	
Señala algo que ha sido detenido, 
sin 	justificación o de morada 
por diversas cLreunstantial. 
7 Almacenaje Muestra algo que esté en un 
lugar, esperando acción o que 
ha sido archivada. 
Actividad 	 Indica la ejecuci6n de vsriau 
Combinda actividades 	un mismo tiempo 
(cualquiera cie los srmbotos sella)a 
dos anteriormente). 
ruente 	ruta Técnica para la Elaboracón de Marule Admlnistfbtvos en el See 
tor PúbliCO Paname(o. 1i)epartamento de P nitccin Adm istrativa 
MlPPE 
- 14 
GLOSARIO DE TERMINOS ADMINISTRATIVOS 
Administración: Ciencia Social compuesta de principios, técnicas y practicas 
y Cuya aplicación a Conjuntos humanos permite establecer siste-
mas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales 
se pueden alcanzar propósitos comunes que individualmente 
no es factible lograr. 
Análisis 	Distinción y separación de las partes de un todo hasta llegar a conocer 
sus principios y  elementos. 
Anualidad Presupuestaria: Principio que destaca la conveniencia de que se fije 
un período de doce meses para el presupuesto desde 
su aprobación hasta su liquidElción. 
Corto Plazo! Hasta un a?o. 
Control Administ'atvot Cumplimiento d* iormas de admnisLrsc6n. 
Deberes- Actividades que se tienen que realizar debido al cargo que se Ocupa 
en la Orafli2ación. 
Estructura Qrqazatva Componentes (di reccl6n, dept:meMos, 	ecíones, 
etc.) que conforman (os diferentes niveles de la nstitu 
155 
Flujograma: Gráfica de interrelación y secuencia de )as actividades desarra-
Uadas por una empresa o de las tareas de un cargo,  
Gráfico de Procedimiento: Representación gráfica de los métodos de trabajo 
que constituyen una o rns labores particulares. 
LiW9 de Actividades: Detalles sobre las labores principales de una empresa. 
Lista de Tareas: Detalles sobre las labores principales de un cargo. 
Manuales Administrativos: Conjunto de informes sobre las Labores a desarrollar 
en cada cargo de una organización. 
Organitacidri Formal: Sistema de esfuerzo cooperativo, previo y 	scentemente 
planificado y coordinado de las labores de una ernpres 
Otganzac6n Informal: Ca el resultado de las reacciones Individuales y colectivas 
de los individuos corno tales dentro de la organi2acióil 
formal. 
Planificación: Próceo adrnrstrativo de escoçJrn- y realizar los mejores métodos 
para satisfacer determinaciones pelticas y lograr loS obivos. 
Planificación Fsca1: Estado contable que expresa en signos monetarios 10 inres0s 
probables y los egresw autorizados.  
15 
PrsupuestoProgrrn 	Plan de acci6n epesado en términos monetarios. 
Programación: Técnica que consiste en formular detalles dentro de un plan que 
lo complementan operativamente. 
Procedimiento*. Nervios de un sistema operativo de sabores dentro de una empresa. 
Técnica: Conjunto de procedimientos y recursos & que se sirve una ciencia 
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A. Sección de Planificación y Presupuesto: 
1. Promover el presupuesto por prorarra entre todas las áreas y secciones 
de le Facultad de Odontología para la proyección de las necesidades 
y sean plasmadas en el anteproyecto de presupuesto. 
2. El Sub-corrté de Recursos Odontológicos debe ser el encargado de 
dirigir la Planificación y preparar el anteproyecto de presupuesto para 
ser presentado en el Comité de Evaluación. 
3. El Anteproyecto de Presupuesto debe presentarse en la Junta de Facul-
td. 
4. El Presupuesto del ario fiscal vigente debe presenterse en la Junte 
de Facultad 
S. Presentar informes periódicos (semestrales), de las cuentas de Ingresos 
y gastos para controlar la ejecuci6n de los proQramas. 
6. Establecer cr;tertos para la elección de prioridades en cuanto a ls 
necesidades de las secciones 6 áreas en 1º Facultad. 
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7. Si se reestructure la organización de la Facultad de Odontotog(a, 
debe crearse la UNIDAD DE PLANWICACJON. 
8. Sección de Compras y A)mocenamiento 
1. Realizar seminarios o un breve curso sobre procedimiento de compras 
a los funcionarios relacionados con este. 
2. Organizar el Sistema de Archivo y clasificar y archivar las facturas 
de compra directa y/o por orden de compras. 
3.  Organizar 	una 	comisión de especialistas 	que 	determinen el 	criterio 
técnico sobre 	calidad 	y tipo 	de material 	o equipo dental a comprar. 
& Realizar 	el 	inventario del altnacén 	y actualizarlo 	cada seis 	meses. 
'. Llevar, un control de los rnetenaieS que se expiden del almacén pava 
proveer la proveedurFa de las Cltnicas. 
6. Llevar un control de gastos de rflaerla!es en clínica en relación a 
la matricula de ebtudianttb5l  pacientes y tratrniento realizadas (inve-
tiqaciór). 
C (servaciones 
Los indkadores que corresponden al Procedimiento de Compras tales 
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como, el número de cotizaciones por periodo de tiempo y el tiempo trans-
currido entre una compra y otra, sugieren un conocimiento exacto de 
las cifras y periodos exactos en que circularon o se aprovisionaron los 
materiales en cuestión. 	El deficiente sísteina de archivo llevo en 
M área de compras y la falta de gran cantidad de información imposibili 
taron totalmente la medición de las variables antes descritas y a la vez 
se propone que al modificar el sistema de archivo y se posea la información 
necesaria, se lleven a efecto estas investiqaciones tan necesarias para 
la mejor racionalización de los recursos materiales. 
Con la existencia del manual de compras los funcionarios tendrán 
un mayor conocimiento de todo el mecanismo, de como se realiza la 
compra en la Facultad. 
En cuanto a los abastos, deben ser codificados y colocados en el alma-
cén segun las normas y formas utilizados en el almacenamiento de lo 
recursos materiales. Se propone que al personal encargado del almacén, 
se le envle a capacitar en el área de suespecialidad; a la vez se le capaci-
te para ll'at el archivo y control actualizado de do les exlsteicas 
(1< ardox). 
Le exstenc,a de materiales vencidos, instrumentos oxidados y sin 
uso, equipos sin destino y otras anornalas, Son la palpable muestra de 
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la falta de organización del área de compras y almacenamiento y de 
capacitación de los funcionarios relacionados con ésta. 
Se propone se tomen rneddas para codificar los materiates en ci almacén 
según se requiera: clres, pneumóriico, secuericial o a!fanurn4ricfl y que 
con el área de compras formen un área única para el mejor control y 
racionalización de los materiales. 
O. Sección de Apoyo Audiovisual: 
1. Organizar el Sistema de Archivo y controlar el uso de los equipos. 
2. Rendir un uniforme semestral sobre la condición de Jns 	uipos, fre- 
cuencia y porcentaje en el uso por los diferentes grupos (estudiantes, 
profesores y 	ministrativos). 
A. ANEXOS DOCUMENTALES 
A. ANEXOS DOCUMENTALES 	 Pna 
1. Instrumentos Utilizados para Pa Recopilación 
de Información. 	 166 
a. Entrevista Estructurada 	 167 
b. Cuestionario sobre el Sistema Presupuestario 	 168 
c. Cuestionario sobre el Sstema de Corra 	 1,72 
d. Cuestionario sobre el Sistema de Archivo 	 178 
e. Cuestionario sobre el Sistema de Apoyo Audto-Visual 	182 
2. Tabulación de los datos (cuestionarios realizados) 	 184 
3. Entrevista Estructurada a Nivel Central 	 205 
a, Funcionario de Planificación 	 206 
h. Funcionarios (2) de Servicios Administrativos 	 21 
4. Gráficas sobre la Relación de los Presupuestos y lo 
Gastado a t'lve1 Central (lo esperado) en la Facultad 
de Odontología durante el Período 1976-1985. 	 223 
S. Anteproyecto de Presupuesto de Pa Facultad de 
Odontología paro el ato 1987. 	 234 
6. Descripción de los Archivos Clínicos de la Facultad 	 239 
1. INSTRUMENTOS UTILIZADOS PARA LA 
RCOPJLACION DE INVORMACION 
a. Entrevista Ctructurada 
b. Cuestionario sobre el Sistema Presupuestario 
c. CustiOnatio sobre el Sistema Conras 
d. Cuestionario sobre el Sistema Archivos 
e. Cuestionario sobre el Sistema Apoyo Atidovistia1 
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9. ENTREVISTA ESTRUCTURADA 
PLANEE1CACION Y PRESUPUESTO 
1. ¿ A cuanto asciende el presupuesto en el último decenio (76-86) asignado 
a la Facultad de Odontología ? 
2. ¿ En qué parrnetros se basan para su asignación ? 
3. ¿ Enuncie alvinos criterios para determinar las prioridades en al Asignación 
Presupuestaria a nivel de Facultad ? 
COMPRAS 
1. ¿ Se decide a nivel central, las compras de materiales y equipos de la Facultad 
de Odontología ? 
2. ¿ Cuál es la relación que existe cflIfe el nivel central y la Facultad en cuanto 
¿1 procedimiento de cornprs ? 
OSERVACION 
Esta entrevIstA estructurada será apticada a dos funcloraris a nivel central 
en la Universidad. 	Será efectuada con el objetú de cnUa$tat la información 
de ambas instancias (FacultadAdministrac;ón Central). 
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b. CUESTIONARIO SOBRE a. SISTEMA PRESUPUESTARIO 
1. ¿ Quiénes participan en la elaboración del presupuesto de la Facultad ? 
a. El Decano 
b. El Decano y el Secretario Administrativo 
c. D Decano, el Secretario y los Coordinadores de Secciones 
d. El Comité de Evaluación 
2. ¿ Se formula el presupuesto con La participación de la Sección o Sub-Comité 
de Recursos Odontológicos ? 
a. 	SI 
b.Ño 
En c3tO de respuesta negativa ¿ Por qué ? 





En caso de respuesta negativa ¿ Por qué ? 
4. ¿ Se presenta el presupuesto del ario Fiscal Vigente a la Junta de Facultad? 
8. S [1 
    
b. No 
En co de respuesta negativa ¿ Por qué ? 
5. Participan todas las Secciones a través de $us programas, en la elaboración 
M Presupuesto ? 
a. Sr 	L_É 
b. NO 
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En caso de respuesta negativa ¿ Por qué ? 
6. ¿ Se presentan informes periódicos (trimestral, semestral) de las cuentas 
de ingresos y gastos, de manera que se controle la ejecución de los programas 
que se están realizando ? 
a. Sr 
b. No 
En caso de respuesta negativa e... Por qué ? 
       
            
            
            
            
            
7. ¿ Cuáles son los pasos O el procedimiento para elaborar el presupuesto de 
la Facultad 
8. , Explique tomó se realiza el desglose presupuestario de la Facultad ? 
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c. CUESTIONARIO SOBRE SISTEMA DE COMPRAS 




En caso de respuesta negativa ¿ Por qué ? 
En caso de respuesta afirmativa Cómo se realiza. 
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3. ¿ A qué unidad Administrativa pertenece la sección o el área de compras ? 
4. ¿ Qué funcionario es el responsable del área o la sección de compras 7 
a. Administrador de Clfnkas 
   
C. Decano [1 
     
b. Secretario Administrativo [ 	1 
    
J. Comisión Li 
5. ¿ De quién depende directamente la Decisión de la Compra 
a. De la Facultad ( sección de compras 
b. De le Oficina Central de Compras 
c. Del Decano 
LEI 
Li 
6. ¿ Qué pepelerFa es utilizada en la Wcción de compras ? 
a 	Requisición de compras 
h. Tarjeta de registro de compras 
!, 
 
Orden de compras 
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Otras 
7. ¿ Se ha determinado un orden de prioridades en cuanto a la compra de materia-





En caso de respuesta negativa ¿ Por qué ? 
8. ¿ Cómo se determina le demanda de materiales y equípos en le Facultad ? 
Explique. 
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9. ¿ influye el costo en la selección de los materiales y equipos 07  
a. 5  
b. No 
10. . Se esta registrando actualmente el gasto de los materiales en relación 




   
    
11. ¿ Quién o quiénes seleccionan los materiales y equipos que debery comprarse? 
a. Una Comisión 
b. Profesor del área 
c. El Oecano 
d. El Coordinador de 
U 
e. El Administrador de  
cnricas 
12. ¿ Cómo se determine la cantidad de materiales a comprar ? Explique. 
- 176- 
13. ¿ Se han estudiado las ofertas en cuanto a equipos y materiales de todos 
los proveedores o distribuidores a nivel nacional ? 
a. Sr 1 
 
b. No EJ 
    
En caso de respuesta negativa ¿ Por qué ? 
14. ¿ Cómo se determina la calidad de los materiales a z'oprar 7  
a. Pruebas « Laboratorio 
b. Pruebas cO su utilización 
e. Se observa la especificación del Fabricante 
	
LII 
d. No se determta 
	
EJ 
e. No sabe 
	
LTI 
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15. ¿ Cuáles son los pasos o el procedimiento para realizar Las compras en l 
Facuftd 
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d CUESTIONARIO SOBRE EL SISTEMA DE ARCHIVO 
1. ¿ De quién depende la Sección de Archivo ? 	[_1 
a. Del Secretario Administrativo 	 1 
b. IDel Administrador de CI!nicas  
c. Del Coordinador de Sección 	 jIj  1 
d. Está DecentraIizado 	 ri 




d. Por asunto 
Otro. Especifique 





3. ¿ Qué tipo de información archivan en la Sección ? 
a. Fichas Clínicas 
b. Asuntos Personales-expedientes 
e. Programas e información sobre cursos 
d. Información administrativa 
e. expedientes de Los estudiantes 
f. Otros 
Explique 	  




ci. más de tres 
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. ¿ Qué se hace en la sección de archivo con a información pasiva ? 
a. Se archiva en un archivador pasivo 
b. Se destruye 
c. Se Clasifica y se destruye parcialmente 
Explique: -- 
6. , Existe en su sección de archivo manejo de información etadsttca ? 
a. Sí 
	I 	1 
b. No  
Explique - 	 
'/, ¿, Cuantos etrehivadores hay in leo sección? 
El 
d. cuatro 
     
 
Tipo de íforrnción que s archive, 
   
    
       
8. ¿ Cuáles son los pasos o el procedimiento utlizdo para archivar la informa-
ción ? £xpliqi;e. 
9. Cuk's son (as normas (Adjunte Formularios de Control de Archivos Y 
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e, CUESTIONARIO SOBRE APOYO AUDIO-VISUAL 
1. ¿ Qué tipo y cantidad d recursos audio-visuales maneja la sección ? 
Descripción 	 Cantidad 
              
1• 
             
                           
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
A C-unto asciende la demanda 	recursos audio-visuales por semestre entre 




3. ¿ Qué tipos de recursos audo-visuales son los más solicitados y en qué cont 
dad ? ( por Wnestre ). 
- 
Descripcitin 	 Cantidad 
4. ¿ Describa el procedimiento que se utiliza para solicitar los recursosaudio-
visuales ? Por orden de Pasos a seguir. 
TABULACIUN DE LOS DATOS 
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. CUESTIONARIO SOBRE EL SISTEMA PRESUPUESTARIO 
( Aplicado a 2 Funcionarios de la Facultad de Odontología 
19 Primer Funcionario - 29 Segundo Funcionario 
1. ¿Quiénes participan en la elaboración del presupuesto de la Facultad? 
IQ El Decano y el Comité de Evaluación. 
2º No contestó. 
2. ¿Se formula el presupuesto con la participación de la sección o sb-comit 
de Recursos Odontolóicos? 
22 No contestó. 
3. ¿Se presenta el ante-proyecto de el presupuesto en la Junta de Facultad? 
19 No. No son funciones de Ja Junta, 
No existe presupuesto para distribución, solamente para mantener funcio-
nando el sstem. 
29 No cntstó. 
¿. Se presenta el presupuesto del a?W fiscal vigente a (a Junta de Facultd 
IQ No. No son funciones. 
22 S, Actualmente. 
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5. ¿Participan todas las secciones a través de sus programas en la elaboración 
del Presupuesto? 
19 No. No hay presupuesto para distribuir. 
22 Si. 
6. ¿Se presentan informes periódicos (trimestral, semestral) de las cuentas de 
ingresos y gastos de manera que se controle la ejecución de los programas 
que se están realizando? 
12 No. El sistema Administrativo no funciona para la Facultad de esta manera. 
22 	Los controles son ejercidos por la Sección de Finanzas (nivel central), 
7. ¿Cuáles- son los pasos o el procedimento para realizr el presupuesto de la 
Facultad? 
12 Sueldo 9O95%. Establecido segón Direccidn de Pronah 
Cas 	de Mantenimiento y materiales de ClFn'tcá.  
22 El Presupuesto de la Facultad no es realizado por nosotros; otros normas 
on aplicadas por la Ullicina de Flrfcación de la Universidad ira la 
Cnsecuc6n del mismo. A nosotros después de trámites d9 Piar ficadCr 
se nos asna una paflk1a 
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8. Explique cómo se realiza el desglose presupuestario de la Facultad? 
12 a. Servicios personales 
b. servicios no personales 
c. Materiales y suilinistros 
u. Maquinarias y equipo 
e. 	Transferencias corrientes. 
219 A manera de peritaje, se solicita a cada jefe de cátedra, el material 
y equipo que deberé utilizar durante el año escolar ( o semestre ). 5e 
estima el costo de este material y equipo, tomando en cuenta indices 
de los precios actuales así también la cantidad de estudiantes en relación 
M año anterior. 
En cuanto <al Desglose, ya está normalizado por la sccidn de Finanzas 
(Administración Central). 
Ejem. 1. Productos ce papel y cartón 
2. Productos químicos y conexos 
) Materiales de clínica etc. 
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b. RESPUESTA Al CUESTIONARIO SOBRE 
El SISTEMA DE COMPRAS 
(Aplicado a 2 Funcionarios en la Facultad de Odonto(ogta) 
1. 
 
19 Si se planifican las compras. 
29 Si se planifican tas compras. Porque han sido reWamente establecidas 
en base al presupuesto de planificación, para la oficina de compras 
Cómo se realiza: Con la solicitud que presentan los profesores responsa-
bles de las cátedras y secciones, se confecciona la requisición que poste-
riormente es analizada por el Señor Decano. 
2. 19 No existe la sección de compras en la Facultad. Pertenece a otra sección. 
22 En toda se podrta llamar oficina de enlace en relación a las compras y 
esta forma parte integral del Deparl.amento de Administración de Clínica. 
3. 19 La sección o el área de compras pertenece a la dirección de apoyo a 
la SecFeterla Adrnnistrativa. 
29 Pertenece al áróa de Administración de la Facultada 
4. 12 El func(ofiao responsable de la Seccidri de Compras es el Administrador 
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29 El funcionario responsable de la Sección de Compras es el Administrador 
de ClFnicas. 
-. IQ La decisión de la Compra depende directamente de Decano. 
2P No contestó. 
6. 12  En la Sección de Compras se utiliza la siguiente papelería-
Requisición de Corn?ras y tarjetas de Registro de Compras. 
22 Se utiliza fa Requisición de Compras. 
7. IQ Sí se ha determinado un order de prioridad en cuanto a compra. 
22 No contestó, 
8. 1 La D#manda de equipos y rntera1es en la Facultad se determino mediante 
su utilización en C1tnic's. 
22 No contesté. 
12 El costó si influye er la selección de materiales y equipos 
29 El cOSto sí influye en la selecci<5n de mtera1es y equipos1 
IIJ. 1º Si se esto registrando actualmente el gstó con relación ¿ las eüstenc3as 
en el almacén - 
29 St se está restrando, 
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11. 19 Los profesores del área correspondiente seleccionan los materiales y 
equipos que deben comprarse. 
22 No contestó. 
12. 12 La cantidad de materiales a comprar se determina as!: 
Los profesores del área presentan un listado y las cantidades estimadas 
que se han de comprar. 
22 No constestó. 
13. 19 Si se han estudiado las ofertas en cuanto a equipos y iT3teriaIe5 de todos 
os proveedores a nivel nacional. 
22 No es competencia de la Facultad, puesto que las cotizacones concursos 
o licitaciones, son potestad del Departamento de Compras a nivel central. 
14. 19 La calidad de los materIes a comprar se determina observando 
la espe-
licciÓn del fabricante. 
Se dotomina mediante pruebas en su utilización y se observa ta especi-
ficación del fabricante. 
15, 10 Los pasos o proced mientes para teOiizvsr las compras Pn la Facultad 
a. En la rultad se confecciona la requisición. 
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b. Se envía al Departamento de Compras a nivel Central. 
c. Se envía de allí a las Casas Comerciales para su cotzaci6n. 
d. Se compra a quien ofrezca mejores precios ( + bajos ) 
29 a. Se confe ona la requisición. 
b. Se envía a servicios administrativos. 
e Se procede a la cotizai6n. 
d. Se establece criterios de precias y calidad para proceder a la 
confección de la arden de compra. 
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c. COMPRAS 
OBSERVACIONES GENERALES (2 Funcionarios) 
Existen patrones establecidos de marcas que se han consídraclo de Suj?erior 
Calidad, FéiI Consecución y Reemplazo. 
MATERIALES. 
La Dra. Barreiro o Sub-Directora de ClEnca, recibe las sugerencias de varia- 
bles de materiales. 	Se Llenan las requisiciones y la Adninis trae ión, luego de la 
Selección de Compras, hace ta selección base a: 
Patrones de Costos y Calidad. 
2. Continuism de Marcas Establecidas. 
. Sugerencias y Solicitudes de Co:irdirbadores d 
secciones. 
4. Tiempo de Entrega. 
N CUANTO A LO MENCIONADO. 
Depende de la Epoca en que el (obi.erno 	cntral libere las partidas paro 
asignaciones presupuestarias. 
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d. RESPUESTA AL CUESTIONARIO SOBRE ARCHIVO 
L Sección de Filtro: 
1. La Sección de Archivo depende del Coordinador de la Sección. 
2. El Sistema Alfabético es utilizado 
(en las tarjetas de filtro de Diagnóstico). 
. Tipo de información- tarjeta de filtro de Diagnóstico. 
. Laboran tres Unidades. 
5. La información pasiva se clasifica y se destruye parcialmente. 
6. No existe en la sección manejo de información estadfstca. 
7. Existen tres archivadores en la sección. 
S. Pasos o procedimientos para el archivo: 
a. Se asigna la tarjeta al estudiante. 
b. Lo llena con el diagnóstico. 
e. Lo perv'sa un profesor. 
d. Lo devuelve para su archivo alfabéticamente. 
9. No las coce ( las normas de conttol de archivos ). 
11. 	,jheción Bloteca 
1. La sección de Archivo esta descentrali2ada, 
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2. El sistema de archivo es por asunto. 
3. La información que se archiva es de tipo administrativo (corresponden-
cia, casas editoriales, etc.). 
4. Una unidad labora en esta sección de archivo. 
5. La información pasiva se archiva en un archivador pasivo. 
6. Si existe manejo de información estadística. 
7. Hay dos archivadores en la sección con correspondencia y temas relaciona-
dos con la Odontología. 
Pasos o procedimientos para archivar información según el criterio del 
funcionario encargado. 
9. No existen normas de control de archivo. 
UI. Sección de AdmInstroción de Clínicas: 
1. La sección depende del Administrador de Cltnlcaa. 
2. Utilizan sistemas numéricos y &lfabticos. 
3. Se archiva información sobre pereonaes-expedientes (personal adrrsinisra 
tivó) e información administrativa, 
4. Laboran dos unidades en la Sección- 
. La información pasiva se archiva en un archivador pasivo, 
6. Si existe manejo de información estadtstica, 
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7. Has' cuatro archivadores en la Sección. 
9. Pasos o Procedimientos: a, archivo, b. clasificación, c. archivo. 
9. No ejerce normas da control de archivos. 
W. Subseccíón de Mantenimiento: 
1. La Sección de Archivo d?peflde del Coordinador de la Sección. 
2. Se utiliza el sistema de archivo por asunto. 
3. Siarchive información sobre asuntos personal es-ex pedi entes, información, 
administrativa, manuales y folletos de los diferentes equipos, circulares 
y notas de la administración. 
4. Laboran dos unidades en la Sección de Archivo. 
.. La información pasiva se clasifica y se destruye parcialmente. La informa-
ción que se archive es técnica, la cual algunas veces es referida y se con-
serve toda. 
sr este J archivo d informclón estdrstice sr re el movimiento de 
ciertos rspuestos y sobre la frecuencia de mantenimiento d algunos eui-
pos. 
7. Existe- un archivador en la sección, se archive información técnico, notas 
y corrsponderia de y hacia sett-ctaria y demos depett,rnentosde la rul-
t ad. 
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8. No se utiliza procedimiento técnico. Solo se separa por materia. Ejem. 
Toda la literatura sobre piezas de mano, etc. 
9. No hay normas de control de archivo. 
V. Subsección de Recepcin de cirnicas: 
1. La sección de Archivo depende del Coordinador- de la Seccidn. 
2. Se utiliza el sistema numérico en la sección. 
3. Se archiva expedientes de los estudiantes. 
4. Laboran tres unidades en la Sección de Archivo. 
5. La información pasiva se clasifica y se destruye parcialmente. 
6. No existe manejo de información estadística. 
7. Hay d05 archivadores en la sección. 
8. Para archivar la información: se archiva las fichas no vigentes en forma 
ntiniér,ca. 
9. No hay control de archivos. 
VI. Suhecci(n de Archivo Clíruco (Activo): 
1. La sección de Archivo depende del Coordinador de la Secci(in, 
2. Se utiliza el sistema de archivo numérico en la seccIón, 	Utilizando 
los dFottot term4naICSI se utiliza con laS fichas activaS; con las  pasivaS, 
numérico en Orden ascendente. 
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3. Se archiva fichas clínicas. Fichas utilizadas por estudiantes en su prácti-
ca Odontoligica. 
4. En la sección laboran dos unidades. 
S. La información pasiva se archiva en un archivador pasivo. 	Las fichas 
retiradas y terminadas se archivan en orden numérico ascendente. 
6. No existe manejo de información estadística. 
7. Hay dos en la sección. 	Se archiva fichas activas y/o pasivas o inactivas. 
8. Pasos o Procedimientos: 
a. Fichas entregadas por los estudiantes al archivo. 
b. Las fichas vienen enumeradas de recepción, se le colocan números 
adhesivos distintivos por colores que es lo que indica donde va a ser 
archivado, tomando en cuenta las dos últimas cifras de cada número. 
e. Se abre una fichita para mantener la información del paciente activa 
(si la ficha entra a inactiva se coloca en un fichero donde están todas 
las inactivas, se archiva en orden alfabético). 
9. Normas de Archvn 
Se utlli:a la roja de programación de las pacientes que se van a atender. 
No se entreqa fiche Si flO eSUS programada, si el 	estudiante necesita 
una ficha que no esté proQramadaj para ser entregada, necesita autorización 
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de la Dirección de Cirnicas. Las fichas deben ser entregadas al terminar 
a jornada. Solo se pueden quedar tres fichas. 
VII. Secretaría General: 
1. La sección de Archivo depende del Secretario Administrativo. 
2. Se utiliza el sistema numérico en la sección. 
3 Se achiva toda la correspondencia recibida y enviada de la Facultad. 
Independientemente de) asunto de que se trate. 
¿. Un3 unidad labora en la sección de archivo. 
5. La información activa se archiva en un archivador pasivo. 
Anualmente se saca del archivo principal toda la correspondencia y se 
procede a archivarla en folders de más capacidad y se lleva a los archivos. 
6. No se me(j6 lntotiac)ón estdístieL 
7. Hay etstro arehívadoNp, en la Sección. 
84 Se toma en cuenta para archivar (Proccdimento) el nttrnero, el asunto,  
Juego e) deStiflat*tlO y Por último el remitente. 
Se archiva de 2 A 3 por capias. 
9. No hay normas de control de archivos. 
V)fl. Secciones de Odnrbto1oía SoeialPersonal Auxir: 
1. La sección de Archivo depende del Coórdinor de la Sección. 
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2. Se utilizan los sistemas alfabético y por asunto. 
3. El tipo de información que se archiva: Asuntos personales, expedientes, 
programas e información que se archiva: Asuntos personales, expedtentes, 
programas e información sobre cursos, información administrativa y expe-
dientes de los estudiantes. 
4. En la sección labora una unidad. 
5. La informactón pasiva se archiva en un archivador pasiva yjo se clasifica 
y se destruye parcialmete. 
6. Sí se maneja información estad(stica 
7 Existen tres archivadores dos activos y uno pasivo. 
8. Pasos o Procedimiento de Archivo 
a. Se registra la información, se pasa al jefe, se notifica, se archiva. 
b. Información que sale: se registra se cIifice y se le entrega al mersa 
jero, se archive una copta de todo lo que sale. 
No existen normas de control de archivo, 
IX. Sección de Coordinadores de Clínicas (Archivo ): 
ler. Funcionario.  
1, La Sección de Archivo depende del Cooidinador de la Sección. 
2. Se utilizan los sistemis nurnrico, alfabético y por asunto. 
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3. Se archiva información sobre asuntos persúnales-expedientes información 
administrativa, expedientes de los estudiantes. 
4. Laboran ns de tres en la sección de archivo. 
5. La información pasiva se clasifica y se destruye parcialmente. 
6. No existe manejo d! información estadística, 
7. Hay tres archivadores en la sección. Información-expedientes, corres-
pondencia y boletas de evaluación. 
8. Pasos o procedimientos: No explicado. 
9. No hay normas de control. 
2do. Funcionario: 
1. La Sección de Archivo está descentralizada. 
2. Se utilizan sistemas numérico, alfabético y por asunto, 
3. Se archva Información administrativa. 
4. Laboran tres unidadet, en La sección, 
5. La información pasiva se archiva en un archivador pasivo. 
No manejan información etadf5tca en la sección. 
7. Hay des archivadores en la sección, 
8. No hay nOrmis de control de archivos. 
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X. Area de Cirugía ( 1 Archivador ): 
No se pudo aplicar el cuestionario, (jubilado) 
X. Area de Bienestar Estudiantil: 
£xite un archivador, información sobre expedentes personales de los estu- 
diantes. 	Lo maneja una sola unidad, el cual es el encargado del archivo. 
No manea información estadística. 
No hay normas de control de archivo. 
XII. Area de Radiolcxjfa; 
Existe un arChivador, se archiva programas, correspondencia, tres personas 
encargadas. 
XIII. Aijd1oVisuaI: 
1 	Archivadon información pasiva registro. 
XIV Odcntologfa Social; 
Salón de profesores.,  dos archivadorco de datos personale programas, emecu-
tonas, etc. 
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e. RESPUESTAS AL CUESTIONARIO 
SOBRE APOYO AUDIOVISUAL 
1ei FUNCIONARIO. 
L La Facultad maneja: 
4 Cámaras de Fotoyrafía 
2 Cámaras de Video 
3 Vé deorabadors 
2 Proyectores de 16 mm 
6 Proyectores de Diapositivas 
2 Proyectores para Tnpencas 
1 Proyector opaco 
2dc FUNCIONAR 
Cámara totogi'áficas, letras y actesoríos  
Cmars de grabáct<Sn de videos y aeeeso4los 
Crahadc>t 
Televisores (Monitores) 
A"Iifica~ de Fotoraí(a 
Aparatos de Vídeo Cassette 
Aparatos de PtoyeCdór de transparencias 
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Proyectores de Daposít.ivas y accesorios 
Proyectores de Películas 
ler, FUNCIONARIO. 
2. La Demanda de recursos audio-visuales por semestre: 
a. Profesores 80% 
	




. Los Recursos audo-visuJes más solicitados son 
a. Fotografías (Sudes) 	80% 
t. Televisión 	 20% 
2do. 'UNCIONARIO. 
Daositivas de libros y otros 
íot.ociraffas de pacientes 
Filmacict en ca';settes de actos operorios, Lrrpirencis y otros 
Jer, FUNC:IONARIO, 
4. Procedimiento <,,r-) solicitar Recursos Audio-visuales: 
2 04  
a. Solicitar VES del Coordinador 
b. Coordinar con el departamento de Audiovtsw1 el trabajo a realizar por 
lo menos COfl una semana de antelación. 
c. Racer una revisión dei equipo solicitado antes y después del uso, 
2do. 1 UNCIONARIO. 
Solicitarlo directamente en el departamento correspondiente y en casos espe-
ciales, la autorización del Coordinadr de la Sección. 
3 [NTRLVISTA ;TRtJnIURAiA A NJVfl CFNTRA( 
a ENTREVISTA SOBRE EL SISTEMA DE PLANIFICACION Y 
PRESUPUESTO APLICADO A FUNC(ONAROS DEL NIVEL CENTRAL 
1. A cuanto asciende el Gasto Real de la Facultad de Odontología en el último 
decenio. 
Observación; Las Crfcas relacionadas con el gasto real de la Facultad de 
Odontología en relación al presupuesto asignado se presentan 
en el análisis de los datos de esta investigación. 
2. ¿ En qué parámetros se basan para su asignación? 
El Presupuesto en este caso especifico de la Facultad de Odontología. 
Nosotros para recoger la información presupuestaria, o sea la que ilmarnos 
el proceso de Formulación del Presupuesto Universitario, lo hacemos a través 
de una serie de formularios que se orientan en las directricee que para tal 
fin ha seZalado el Ministerio de Planifilcación y PDlFtica Econ6mic, eie proce-
so lo iniciarnos a mediados de afló, aproximadamente en el mes de )uno, 
fines de Mayo  y comienzo de Junio, allí cada dependencia y cada facuitacl, 
cada Centro Regional plasma en tos documentos que. le hemos envíado las 
necesidades que ellos consideran que se Ws van a presentar en el próximo 
arlo, 	Nosotros le solicitarnos. 5 cada dependencia de estas que., e través de 
un plan de trabajo, nos sustenten la uasignaciófl  adicional 	de fondos, sin 
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embargo, como es oportuno indicar son muy pocas las dependencias que llenan 
este requisito o que a través de una programación o de un sistema cuantifi-
cable determine que es lo que va a hacer VØfl los recursos que está solicitando 
para este próximo año. 
O sea, que son pocos jos que entregan una programación definitiva. 
Nosotros para este año podemos anticipar que para este año, para el 8/ estamos 
ya elaborando un formulario, sin embargo, en la nota Remisoria del Rector 
que se envía todos los años, se hace mucho énfasis en que eritreque un plan 
de trabajo, que claro está debe estar orientado en e) Plan de Desarrollo Uni-
versitario, 9n el cual cada Facultad, cada Dependencia Universitaria plasmó 
cuales eran los proyectos que pensaban realizar. 	Sin embargo, esto no se 
está cumpliendo a cabalidad y esperamos que de esta manera en )o que vsrrs 
a hacer este io y a través de un formulario se logre recoger de una manera 
más BVBCUV8 esta información. 
Luego que la información ha sido remitida por las diversas dependencias 
es anatiad primeramente, por el Departamento de Presupuesto de is Direc- 
de Planificación Llriiversitiria, aquf es revisada en cuanto a su ubicci6n 
correcta dentro de los formularios respectivos esta infoemacón es lueço 
sometida 9 las autoridades universitaeas diríarios en que una primera revisión, 
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porque le corresponde al Consejo Administrativo la aprobación ael Piesupuesto 
Universitario. 
EL Consejo Administrativo tieii& una Comisión que es la danoiiinctda Curni-
sión de Presupuesto que es la cue su eiictir<)u de esta ucLlvidad1 Luego que 
la información se tiene ya debidamente estructurado, so somete a la conside-
ración de la Comisión del PFusupuCsLo del Cunaeje Adniinistrativc. 
Esta comisión la analiza y hace Las recomendaciones del caso, tanto en 
lo que es el Presupuesto de Operación corno en el Presupuesto de Inversión. 
Posteriormente después de anutizada en alyunus sestones de tidbcjo, la infor-
mación remitida por las diveaas depenclenrías uiliversltarlas ii núnialo a 
In corideract6n del Consejo Adrninitrativu que es el (Jryano luo por Ley 
le corresponde, le compete la aprobación del. Presupuesto UniversLt:tf lo. 
Pstermrmente ya debidamente contigu racio el PresupueSto Unlvarblturlo 
n todos sus anexos es remitido al Ministerio de PlanificaiÓti y Poirtica 
Económica para su análisis. 	En este Ministerio se establece una serie d 
consultas en le cual se LZmu eti primera lntncLs a los AututdAdes Univorsi-
tunes con su equipo para que austentri las cifres enviadas, su csLd el trrnite 
que debe realizarse.  
Lo que en el pteupuustu dtl ano 116 viD ve I1496 a C~Ir ¿oi (MUt fau, 
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principalmente por la premura que tuvo el Ministerio de Planificación en 
la entrega del Presupuesto a la Asamblea. Sin embargo, este es el sistema 
que en años anteriores o que regularmente debe cumplirse por parte del Minis-
terio de Planificación. 
Sustentada esta información por parte de ¡as Autoridades de la Universi-
dad de Panamá de todo el Presupuesto Universitario tanto el de operación 
como el de inversiones. el Ministerio de Planificación hace sus recomendaciones 
al Consejo de Gabinete que es el que debe aprobar o le corresponde aprobar 
en primera instancia el Proyecto de Presupuesto, que posteriormente es enviado 
a la Comisión de Presupuesto de ta Asamblea Legislativa con el fin de que 
este organismo lo anahee. 
Allí se llama nuevamente a consultas con las diversas intitUClone* en 
el caso específico de la Universidad; la Universidad es llamada par' la Corriisi4n 
de Presupuesto pata que sustente mejor o con más detalle muchas preguntas 
de parte de los legisladores sobre las cifras que 'se esten incluyendo en el 
ProyCOto de Pmupu"to Universitario.  
Poateror'mente se asigna, (laro pstA la Comisóri de Presupuesto está  
dscutiendo en base a una Cifra que ya le ha sido asgnada por el Ministerio 
de Planiflcaci6fl o sea que es e) MInéterlo de PIarfcaoIÓn el que asin 
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la cifra, asigna primeramente la cifra, la Asamblea analiza, puede hacer 
recomendaciones de si esa cifra puede ser aumentada, ya que puede variar 
de la que envió la Universidad, no aurnentrLdola sino disminuyndota, no ha 
habido ningún caso en que ellos consideren que lo que estamos solicitando 
es inferior. 
En realidad no le brindan mayores justificaciones a estas disminuciones, 
ellos la justificación de fuerza que diríamos aplican es la de que no hay mas 
ingresos, por lo tanto, no se pueden hacer más gastos, porque definitivamente 
debe existir un equilibrio entre el ingreso y el gasto. 
En primer momento ellos destosan, porque el presupuesto va oonfigurado 
por dependencia, por objeto del gasto al detalle, luego ellos lo resumen para 
el primer análisis, en el primer antisis, ellos lo rebajan de acuerdo a los 
diversos gastas, ya sea sueldo fijo, rept entación sobre tiempo, décimo ti'cer 
mes, viáticos, tranorte, tantos gastos que están configursdoi en el presupues-
to universitario y a esos mismos renglones ellos le hacen fa correspondiente 
disminución 
De tal manera que le corresponde diríamos que por Ley al MsLerc 
de Planificación y Política económica hacer estasreducciones- 	Claro esta 
que fluncO satisfacen los presupuestos asignados las necesidades que tiene 
- 211., 
esta Universidad y de allí que nosotras siempre estemos finalizando con dííeit 
en algunas casos son déficit considerables, pero que indudablemente es por 
la baja asignación de fondos 'ue se hacen de parte del gobierno central. 
Aquf terminarnos en cuánto a que parámetros se basan para Su asignación 
y podríamos resumir que es el Ministerio de Planificacíón a que le corresponde 
hacer las asqnaciones, basado más que nada en los ingresos que ellos tienen 
calculados para el sector público de tal manera que así mismo le van asignando 
a cada nstitucón cual es el presupuesto que le puede corresponder. 
.. ¿ Enunce algunos criterios para determinar las prioridades en la asignación 
presupuestaria a nivel de Facultad ? 
vendria siendo una consecuencia de esta asignación a nivel general 
que se ha hecho para cada institución o para la Universidad en este coso. 
En base o las peticiones que se han hecho por Cada una de tas Facultades 
se determina y en base al comportamiento que ha tenido ya en las Últimos 
meses el comportamiento probable que se va a registrar en cada tina de 
estas Facultades o en la Facultad de Odontoloqfa se puede de manero preli-
minar tener un aproximado de CufltO Va a ser el gasto en ese a?Ó. C se 
criterio predomina diríamos para la asignación de IS rursos que se v5n 
a tener en el siguiente ano, porque pndrUmos pensar que es Ilógico que 
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una dependencia se le asigne un presupu?sto inferior al gasto que está regis-
trando en el año que está por finalizar. 
. 1 ¿Quiere decir esto entonces que el Ministerio de Planificación y Polí-
tica Económica es el que da las directrices en cuanto a cuál va a 
ser la asignación; ellos dan estos lineamientos a la Asamblea y es 
la Asamblea la misma la que lo aprueba o no loaprueba? 
Correcto, ellos son los que definen el presupuesto del sector pibtI 
co; el Ministerio de Planificación. Son Los que le dicen a la Asarn 
blea en que tipo de gastos se están haciendo los recortes 9 cada 
dependencia a pesar de que la Asamblea lo ve a nivel generala pero 
ya eso está desglosado por dependencia, porque la Asamblea no se 
va a meter a menos que tenga interés específico en una Facultad 
o en un Departamento determinado a hacer consultas sobre 	unidad. 
No se toman en consideración las necesidades reales de la Universidad 
sino que se toma en Consideración con que se dispone o lo que se 
dispone en monto de dinero para ese asienación el Presupuesto de 
la Universidad. Más que nada se va a medir Lo que puede subsidiar 
el gobierno central, porque nosotros en un 39lb pare la operación 
M presupuesto dependernos del gobierno central, el otro 7% los 
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obtenemos de los ingresos propios que son matrfcula y la prestación 
de algunos servicios. Claro está como son ellos los que fijan la mayor 
parte o te totalidad del presupuesto universitario pueden deflnr en 
base a esta realidad que es una realidad la que se ímpone de que 
no se cuenta con mayores recursos para hacerle frente a todas las 
necesidades de la Universidad a pesar de que puede tenerse un cabal 
conocimiento de que se requieren mayores recursos. 	Sin embargo, 
tenemos el mandato ese imperativo dir(ams de que no se cuenta 
con más nada pues con eso hay que a?ustarse a lo que hay. 
Es como una reacción. De aquí entonces se va hacia las Facultades 
en igual forma corno Planificación se viene a la Facultad? 	(1am 
está es bueno aclarar que el Presupuesto cuando ya viene aprobado, 
vicne aprobado a todos los niveles desde el nivel más fnf.mo de cada 
departamento, cada Facultad, cada obto de gasto ya viene aprobedo 
de parte del Ministerio de Planificación. 	Clero que se establece 
une coordinación pata que lai cifras no sean o no se fijen do menare 
tan arbitraria prodrfamos decir y de tal forme que el final el recurso 
que se va a asignar, que no está bao en une realidad de las necea  
dades, responde en cierta medida yse acerque o Sr aproxime más 
a la realidad de la Universidad, 
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3.2 ¿El dinero que se obtiene con la prestación de servicios corno en el 
caso de la Facultad de Cdonto!ora que presta servicio a la población 
universitaria y a Ja población de la comunidad nacional pasa a Fondo 
General de la Universidad? 
La recaudactón en concepto de la prestación de servicios que hace 
la Facultad de Odontología es un renglór,  dentro del presupuesto de 
ingreso, está considerado de esa rnarera, de tal manera que eso que 
se recauda pasa a formar parte del fondo común o de los ingresos 
generales de Ja insUtijcón que sirven para sufragar los gastos asr 
mismo de carácter general que tiene la Universidad de Panamá 
315 ,Lstos rccurso, que provienen de (as prestaciones de servicio de la 
f acultacL revierten de alguna manera a la Facultad? 
No podríamos decir que revierten directamente a te F cultad direc-
tamente no, pero si lo vemos de otra morera, nos podamos dar cuenta 
que el Presupuesto que se le asigna a lFaulLd nunte es suficiente 
siempre terminarnos en sobregiro., do te: manera que esa •serfa la manera 
de compensar er' algo el ingreso que se cstá dando, no revirtiéndolo 
en forma directa, pero si e través de esta forma indirecta de hace 
que la Facultad regktre mayores gastos de lo que en realidad tiene 
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presupuestado. 
3.4 ¿Se he estimado cuál es el gasto anual de la Facultad de Cdontologta? 
Nosotros tenemos datos precisos de lo que es el gasto de la Facultad 
de Odontología, podrFemos mencionar de los últimos cuatro o cinco 
años a cuanto ascendió el gasto total de Ja Facultad de OdontoIofa. 
Por ejemplo aquí podemos ver que en el ao 1981 la Facultad de Cdn-
tologra gestó 8/ 787,940, esto incluye solamente los salarios, tos gastos 
corrientes, los salarios fundamentalmente del profesorado, personal 
administrativo, los gastos de materiales, la adquisición de equipo.  
En algunos casos no se corresponde con el presupuesto, s nos v9mos  
ver en algunoscasas excede, cesi siempre se excede, porque si tome-
mo el presupuesto del 81 y mirarnos cuál fue le cifre, estoy seguro 
que la cifra asignado fue inferior a los ya niencionados 8/ 787,940. 
3.5 ¿ Y có~ se mntabiilzan los gastos de Luz, Espacio Físico y ManL-
rimiento? 
Los gasto de k es lo que llemamos nosotros servicios básieot, 
que no solamente es eleetricldd, teiecornurdegoíones, agua, telíono, 
etc. 	Los spirvicios bático9 son sufagedos por el Cobierno Central, 
esa 25 una partida que e pesar de que ise asigna al presupuesto 
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universt.ario es retenida por la Contralorfa General de la República 
con el fin de pagar directamente ellos a las dependencias estas ese 
servicio. En ese sentido el gasto serta mayor, además otro renglón 
que tampoco esta considerado aquE es & gasto a la Caja de Seguro 
Social, la cuota patronal a la Caja de Seguro Social, es un gasto 
que tampoco la Universidad tiene asignado en su presupuesto, la tiene 
el Gobierno Central y definitivamente si nosotros le cargamos todos 
estos servicios básicos a la cuota patronal, va a subir cada una de 
las cifras que se gastan en los diversos años. 
También se tienen las cifras gua produce la Facultad, por su Cflnica, 
por sus servicios anuales. Por ejen-ipló podemos Memiónw que de 
81 al 95 en el 91 la Facultad de Odontología produjo B/ 42,000 en 
el 85 B/ 75,881, odemos obrvar que ha incr4?rnentado o sea que 
se da &Ó tras afio un IncriMentó en la recaudación por esa concepto, 
de tal marra que tenemos recogida toda esa información de la recau-
dación y gastos. 
3.6 A dónde se destina el Fondo General? 
Se detins a todo lo que furiona agut en la Universidad de Prni 
el pago de salarios fundarnntalmente, el pago de vltlOS cada vez 
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que un profesor se mueve hacia el interior a dictar clases, transporte,  
tos materiales que se están consumiendo dentro de ¿a racutad de 
Odontología, los reactivos en las diversas facultades, la maquinaria 
y el equipo que se compra, en fin cualquier Upo de gastos va cargado 
al fondo general, de allí es donde sale para sufrag*- tos diversos gastos, 
claro está que el principal gasto es el de sueldos. 
37 	Si la Facultad en estos momentos tuviera la necesidad de ¡levar a 
cabo algún tipo de Proyecto que infiera un gasto determinado y pidie-
ra que se le asignara algo de esta partida que proviene de los servicios 
de la Facultad,-sería factible? 
Esa es una decisión que corresponderla a las autoridades universi-
tarias, no tanta & Consejo Administrativo, diríamos al Vice-Rector 
Administrativo, tendría que estudiar esa posibilidad y ver cual es 
Ja cuantía que por alguna razón muy especial vayan a necesitar, 
le corresponderla a él tomar la deCisión sobre este tema. 
Qbetvación; Al calor de ii entrevisto estructurada realizoda al fuimímilio del 
á.reo de presupuesto, surgtOn otras preguntas, los cuales fueron 
respondidas inmdtatamente y que resultaron de gran imprtncio 
paro la investigación. 
218 - 
b. Sistema de Compras 
Primer Funcionario Nivel Central - (Servicios Administrativos) 
1. ¿Se decide a nivel central la Compra de Materiales y Equipo de la Facultad 
de Odontología? 
La Compra del equipo dental y materiales dentales se decide en la Facultad 
(Calidad) y se aprueba a nivel central. 
Materiales y útiles en general si se decide en o a nivel central-Calidad 
(marca o tipo). 
2. ¿Cuál es la relación que existe entre el nivel central y la Facultad en cuanto 
al Procedimiento de compras? 
El pedido sale de la Facultad se cotiza a ntvel central (solicitudes de 
precios) fecha y hora determinada por la apertura del sobre. Llega al Auditor 
de la Contralorfa para que se abra en su presencia. Se adudca provisional-
mente si es un equipo módlc. 
Se remite desde la Facultad con UnO nota, 	le adjudica  la compra defini- 
tvamente, se confecciona orden de compra (a nivel central), se enva a lo 
Facultad para que comproniete la partida (firman un documento para que 
sepan cual es el gasto mal), se erwre a dirección de finanzas- (control de 
presueato) para que veriftieri si se Comprometió la partida y las auditorías 
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(interna externa) 
Pasos 
1. Requisición de Compras (Facultad) 
2. Hacer la Solicitud de Precios (Compras) (Cotización) nivel central. 
3. Efectuar una adjudicación Provisional si es para criterio técnico (equipo 
o material especializado) y definitiva cuando es equipo de oficina. (miem 
bros de la comisión o profesor de las áreas). 
4. Las solicitudes de precios se envían a la Facultad para que emitan el 
criterio técnico (una carta con la firma del Decano). Facultad 
5. Ccnfección de la Orden de Compra. (nivel central) 
6. Se envía a la Facultad para que se comprmeta. Facultad 
7. Se enumera la Orden de Compra y se envta a sus trámites. nivel central 
a. Control de Presupuesto (verifica que 10  partida esté cómprometida 
correctamente y Se sella la orden). 
b. Dependiendo del monto, la orden de compra se envla at 
si es más de B/ ),DOtJ al ViceRector Administrativo 
SI es menos, a la LDirecci6n de Finanzas. 
e. Pasa a Auditoría Interna 
d. Pasa a Teleproceso de la Contr&orfa 
e, Pasa a la Auditot3 (externa) de la Contraloría. 
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f. Pasa aprobada al Departamento de Compras para que sea desglosada. 
g. Se envía al Almaen General y de allí se envía a la Casa Comercial. 
h. La Casa Comercial efectúa la entrega. 
2. Relación Administrativa: 	debido a la característica del pedido (e4uipc 
y material especializado) y & seguimiento (control) del procedémientc. 
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Segundo Funcionario. 
1. Lo primero que se presenta es una requisición de materiales que vienen con 
la firma del Secretario Administrativo de la Facultad y el Decano de la Facul-
tad o sea con el visto bueno del Decano de la Facultad. 
2. Aqu[ se autoriza que se tramite la compra solicitada, la cual cuando se trata 
de equipo especializado o cierto tipo de cosas, regresa a la Facultad para 
conseguir lo que se llama la última autorización, en relación al producto o 
a la marca del producto si es la que mejor requiere la Facultad o la que a 
la Facultad más le conviene cuando se trata de producto; cuando se trata 
de equipo si es el equipo más conveniente para la Facultad o equipo que se 
puede adaptar al equipo ya existente en la Facultad y eso entonces se envta 
a lo que se llama un Criterio Técnico. 
3. Después la Facultad remite el criterio ténicó. 
4. Aqur se tramita la Orden de Compra. 
5. De allí entonces pasa a los tramites correspondientes como es Presupuesto. 
6. AuditorIa Interna, 
7. Auditorla de la Cóntrnlorla donde verifican todo ci tramite de la compra y 
nuevamente regresa la orden de compra aqul para luego entonces efectuar 
la compra físicamente, sino a tramitar si es compras al exterior 
8. Tramitar su respecuva carta de crédito y este tapo de cosas. 
4. Gráficas sobre la Relación de lo Presupuestado a Nivel Ceritroi 
(lo esperado), en relación a lo Gastado en 1 
Facultad de Odontología durante el 
período 197-1995 
GRAFICA SOBRE LOS GASTOS TOTALES PRESUPUESTADOS 
Y GASTOS REALES EN LA FACULTAD DE ODONTOLOGA 
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1982 	54.000 	34.340 
1985 34.000 27.60* 
1984 	36.000 	3532$ 
1985 	36.0» 	34.795 
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GRAFICA SOBRE LA ADQUISICION DE MAQUINARIA 
Y EQUIPO EN LA FACULTAD DE ODONTOLOG1A 
RELACION DE LAS CIFRAS PRESUPUESTADAS 
VIS GASTOS REALES DURANTE 1976- 1985 
- PRESUPUESTADOS 
PAGADOS 
AÑO PRESUPUESTO GASTO 
1976 	50.00D 	51.031 
1977 50.Q)0 29.269 
1979 	35.000 	21,515 
1979 34.000 20.054 
1980 	34.000 	28,281 
1981 	36.000 	26.785 
- 
1976 	1977 	1978 	1979 	1980 	981 	1992 	i9$3 	1904 	1905 
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GRÁFICA SOBRE LOS MATERIALES Y SUMINISTROS 
PRESUPUESTADOS V/S GASTOS REALES EN LA 
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GRAFICA REFERENTE A LOSGASTOS DE REPRESEITACION 
PRESUPUESTADOS VIS REALIZADOS EN LA FACULTAD DE 





AÑO 	 GASTO 
1976 	3,600 	4Q 
1977 	3. 600 	9OO 
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1979 	3. GD» 
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198 	600 
19192 z, ow 37Zo 
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4,900 4.400  
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GRÁFiCA SOBRE EL REÑGLON DE MANTENIMIENTO 
Y REPARACION PRESUPUESTADO VIS GASTOS EN 
LA FACULTAD DE 000NTOLOGIA DURANTE 19765-t985 
SU 	STO OS 




1911 1.500 1,037 
1910 1.500 9$3 
1919 1.500 957 
1950 1.500 1. oafi 
1984 1.5(X 2,449 
19192 5.000 
i953 3.500 
1954 7.000 4,050 
soco 3.739 
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GRAFICA DE LOS SUELDOS FIJOS PRESUPJESTAOOS 
VIS SUELDOS PAGADOS EN LA FACULTAD DE 
ODONTOLOGIA DURANTE EL PERIODO I976-I98 
a 
¡§el 598.605&44.I2 
I9 82,000 702.5$9 
I985 6737OQ 14.6I 
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1982 4ÓOO 38,507  
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GRAFICA SOBRE LAS APORTACIONES PRESUPUESTADAS V/S 
LAS REALIZADAS EN LA FACULTAD DE ODONTOLOGA 
DURANTE EL PERIODO 1976-1985 
1 
Pfl E S UE STA DOS 
PAGADOS 
A 14 O PRsuFUESTc) GASTO 
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Anteproyecto de Presupuesto de Ja 
Facultad de Odontología 
para e año 19137 
ANÍEPROVECTO DE PR,SUPUESIO D LA FACUL iA[) DE ODON fil (A 
Li diseo d.l anteproyecto de presipu.' 	t ¡a Unersidat de Panorn, s' 
advi.la al sistema de Presupuesto p01' Prrjratnas i.n e qu' s' inrluye €l proorarn. 
el sub-programa y la atticta. 
En et raso de ia Facultad de C)do nLoa, & prrama es Educación Superior, 
que lleva su respectivo cócigo; & !>o..b-proqtama es Educación Superior Central 
y ia Art!,.,idac, es la actltad de fldontología. -nje también lleva s: resrectivo 
código. 
£n uno de laz, hojas del formato, se anotan las diferentes sti' aciones de 
los incrementos en los renglones rorrespondiontes que rpresenta asp. tos priori-
nos n cuanui a las necesidades para mantener ci buen funcnnarniento de la 
ifltit4iófl. 
U formato presenta una sección para '1 dtel1e dr la Actividad por objuto 
dez. gasto- en conde se presentan diferente% renqiories oue cofltUuyen el objeto 
y que están codiftad. Pre sena a la vez, una serie de ro cokrnnas 
ue contienen las 'ifras representativas d9ri tla<.>to Dea con c.tjencia irtcror el 
çtestpustD de vgricie actua!, Qastos etrniy1os dfi vigencia actiaf el ante-proyec 
to de ptesuuesto, la ieeflcIu en cifras llie 	iste entre & ante-oroyectn y 
la vqricia acLua! y una columna para anotar cbserva'io'e pertinentes a lo eesto. 
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D ante-proyecto de presupuesto se sustente ante las autoridades de PIanif-
cacón Universitaria y funcionros de Ministerio de Plantficacjón y PoIftic Eco-
nómica 
UNVLSU.JAL) UL FAN AMA 
&c'a 
DfYu 	Dt Pt(itltlSlD 
ANTE-PROYECTO DE UtSUPSTO - VtCENCIÁ 5CA1. 
JVTTIFtCAOONDS AUM!NTS O DSMnJUøONu 1 CWt71CMYAS !$ LAS 
SOUOTVDIS ENCU,IDA) rn LL A)'TL-UO'UCTO at t1E$tPtIfl O 
02 WCI.N 513TMTOR  
2 1-7yJW 1 5Q 	 - - - 
ACT IVIDAD:  14 rrj'nj'r (9r'r  




La Tartida auenta 	. 
Por razón del inreimrito en el ast real 
del año 
JD411M1Drro Y REPAWICN  
1.3 partida anta 	 
Se hace meritorio un rnavoc cubhrirniento en 
en el mantenimiento y renaracjón de las ma-
quinarias y equL)x9; as¡ c 	rene1ac6n 
y cservacj6n del Auctltocjum el taller da 
ntenmIento y Almacén de 4a ter¡ ales 
 	Y stMIsi 
1.. rArt Ida aureflta........ ... ....... ... ....... 
Én al plan de desarrollo universitario Se 
cn envla la const rucc I&, de un anexo wca 
tratamiento oiontolóqico a la cmjnidad 
unt'ersttarla, lo cual Increrata la 
de rateríale3 y se estima el alza del costo 
del material 	t,l&iice. 
fl''¼RIA Y  
1.8 bac t da M4*) la. 	  
Por teoaracián del vqjix> y rtLnra qe 
jt 	 a través de más de 15 anos han 
dado eJ utIlklad nIjna y la te' .ioi& del 
v maq.L%naria que r(r 1k 8cct 	del 
tieffpo tesulkan Obsoletos. 
TMibifl Se ttM en cutnta la 
de nuevo equkco rx la co 	del 
anexo pora tratamiento otqico, e.Qein- 
piado en el r'lan de desarrollo universtcr 
Esto. renles ereiba'decdtoe se ven aecc 
el Eq)7) en_ereral, tiene un iedc3o de uso o 
tenso de á57 15 4ñoa; lo que dencta ti estue 
k,Q:ár .nia drcenLa rróctia, que no cerrMte un 
e 	l&cia el trasladó 	Isa ináto 
u* ubicado tuaimene terLro del arel di las 1 
y trvIcio cdwtoldnicb de nuestra Fu1tad 
E3L5 »arte de lajnfa5tcutuj de nuestra fSCi 
oiqIrtatirence para la Ubioacidín de pietr8 bblI 
de,cc,s q,  debe reubtc«ge ia bll1otea en 4 







por caén de que 
ntfuo durante un 
rut se tenU&& riera 
celor dea.nvoiv ¡mi enti. 
1eitorea Ie Li caretc-
ocívidades de 
ltad. fue 	icas 
ór t&lo 'O*) 
1 a8a que ocupa Is 
(i ( •***4,#.II%. lji(ttCIM6 bÑs, di 	btkb Ii*lsril$I o) 
O(iVItSWA$ 0P. PAUAMA 
DtRECCIQN DE PLAN CAC*1 UN1VSITMu 
DTAM4TO DE PRESUEUESTO 
ANTE - PRYECTQ ÉC 	UTO — VGWC1A FISCAL— 
DETALLEU SUMAS S~TA0AS PARA MAQUINARIA Y EQUIPO 
	
%61 
PKO(RAMA. 02  _É013CAC10 SUPERIOR 
    
5U8—FROCRAMÁ 2 	EDUCACIN SUPRiO CENTPAL 
  
      
14 	FACULTAD 	DE 0001410106tA 
.3CTIVIDAD: 	 -- 
      
      
kt*ø.g 
pua S~010 Mkinaet TJ 4oct 4s TiI 
2 3 
339 Pieza de mano 4lta ve1oc1d 2$ 3 1 4 200 
PIeZ 	de tAo alta vel*¿ída4 25 4 5424 2.,62G 
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6. Descripción de los Archivos Clínicos 
de la Facultad de Octontolo9ra 
- 240 - 
ARCHIVO cLIUCO 
Es el área de la Facultad responsable de la centralización, control y procedi-
miento de la información escrita en las fichas clínicas y además formularios de 
los pacientes atendidos.(1) 
En & archivo se utiliza el sistema dígito terminal, el cual con su complernenta-
ción de colores: 
1. Mejora la organización de Las historias clínicas 
2. AgUiza la entrega de las historias clínicas & estudiante 
3. Evita la pérdida de las historias clínicas 
4. Facilita la accesibilidad al personal docente sobre el programa de ejecu-
ción de cualquier paciente en un momento determinado. 
Este método sencillo, rápido y exacto Consiste en usar, para fines de archivo 
los últimos dos dlgitos de un númCro. Estos dos dILos se llaman rnmro prmrIo. 
El método terminal puede modificarse paro un archivo pequeo, dividiendo 
H número de la hstora en ds p*res 
t'.Jirnero primario y Número Final o Consecutiva, 	la totalidad del archivo 
se divldc en 100 secciones de O a 99. l.as historias se ¿signarr, 	estas secciones 
Docunento elaborado por la 1Dra> 1. upe de carrero, Sub-coordinadora de Clínica, 
encargada de los aspectos administrativos. 	FGCUItSd de OdntoloqIa, i985 
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según suS dos dígitos (número primario). De esta manera al archivo se le considera 
número primario que identifica la sección y dentro de cada sección, & número 
final de cada historia en forma ascendente de menor a mayor. 
1. El Arca de Archivo comienza sus labores quince minutos (15) antes que 
se inicien las cínicas, ya sea en la sesi6n de Ja mañana y/o la tarde. 
2. Quince minutos antes de cada sesión clínica el estudiante retirará las hito 
rias clínicas que correspondan a sus pacientes de esa sesión. 
3. El Arca de Archivo es para uso exclusivo de estudiante y personal docente. 
4. Al personal de archivo se le hará llegar con anticipación la programación 
de los estudsntes con sus respectivos Nº de fichas, pata agilizar 4a entrega 
de ésta & incjo de la sesión clinica (diariamente). 
7, Alenirer y recibir las fichas cTnieas de los pacientes atendidos debe 
constar en un formulario ya que el estudiante deberá entregar todas las 
historias CINicas después de la se,-5n clnica. 
6. El estudiante podrá retener tres historias para su estudio y prePatain 
para las diferentes Juntas de Diagnóstico. 
7. Para lograr cumplimiento de la proqramción, se aceptará un determinado 
número de csrnbuó de historia clínica con la debida atiorizaci6n de la 
Oirwcióri de Crca. 
Li persona( deberá mantener un rch:O u'Lr 	rd ercwnre 1i 'iyuierte 
sr(unacIór 
. Nombre del piciPnte 
NP de historia cltn:ca 
c. Estudiante asignado al caso 
d. Fecha de asignación 
e, Reasinacón 
Se deberá realizar depuraciones peridics para separar las fichas activas, 
wnt.acttvGSy pasis. 
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*b MODELOS IDEALES DE REGISTROS CON RESPECTO A LOS PROCEDIMIENTOS 
1. Modelo de presupuesto de compras 
2. Modelo de presupuesto de materiales  
3. Modelo de presupuesto de instalaciones 
4. Compras: Modele para la selección del proveedor (Flujograrria) 
5, Modelo del procedimiento para una solicitud de una orden de compra 
6. Modelo Flujçgrama del procedimiento de compra 
7. Modelo del procedimiento para una solicitud de material de oficina 
8. Modelo de una requisición típica de compra 
9. Diseño ideal de una orden de compra 
10. M9di3lo del Control d Aihiv 
Ari v 	 ack V4 COntrMs de;entrliado 
11. Modelo de una hoya de control de archivo y del inventarlo de archivo  
12 	Modelo del procedirno lantu requerido pata el apoyo audiovisual en fiq tJni ver- 
sidd de Prrn. 
13. Modek, del Pro dimtento estblecit para li orden de compra en la UN- 
versidad de Panam. 
14 	Modelo para el procedimiento para órdenes de pago para otro tipo de 09mpraib. 
* Pueden ser tomados como inslrumeflto* gu 	p-,irn, mejorar la racíonaUzacón 
de los recursos para el sistema admini*trt1v en genera( de In Facultad,  
e z 
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Modelo para la Seleed6r del Proveedor 
(Flujograma) 
(Reproducido del B.iLy, P.J..l-I y Taeernier, C. (1970) Oegn Cf Purtiiñg Syterrs 
d ReCords, Gowet Pres, London) Modelo tomado del Libro "Administración de Compras 
y Abastecimientos; OaiIy, P.H.)., Cfo Editoriel Continental, SA., Mico 1982, pár54. 
SOUCflUt) X ORDEN DE COMPRA 
1. La ttrecckón interesada solicita al Director de Adminstracin y Finanzas, 
a través de Memorandum, equipo o rnaertal que necesita, de acuerdo a las 
partidas o fondos presupuestarios autorizados. 
2. El Director de Administración y Finanzas, aprueba la solicitud y la envia al 
Jefe del Departamento de Compras y Almacenes para su trámite. 
3. El funcionario de esta tarea, del mencionado Oepartamento, procede a cotizar 
el equipo o material solicitado con las Resoluciones de precios establecidos 
por e) Ministerio de Hacienda y Tesoro; de no existir precios efectúan otIza-
ciones en tres (3) o más casas comerciales mediante el formulario de análisis 
de cotzacicnes. 
4, La Secretaria del Departamento de Compras y Almacenes llena un formulario 
de Orden de Compra (forma Oid) para la aprobación del jefe. 
S. La Secretaria en mención, envra al jefe del Departamento de Contabilidad 
o funcionario responsable los documentos para su registro presupuestario. 
6. EL jefe de Cofltabildad (s el Furicioriario retpunrsble una vez realizado & 
registro y La asiñacii5n de part,da presupuestaria a la orden de 	ptaremite 
ah Director de Administración y finanzas para su autorizaci6n. 
7. La Secretaria de! Director de AdministraeÓn y rtnanzis envft r.d documento 
a la Oicmna de Auditoría para e) 4uiJito previo que hay que I.!eva a cabo. 
8. La Secretaria de) Audtor rernte el documento al Departamento de Compras 
y Almacenes una vez el mismo ta sida examinado refrendado. 
rMode1tomado de) Estudio integral de la Problemática de los Urechos Sólidos 
de las Ciudades de Panamá y Cotn. Manual de Proced)mnto. Consultora 
Delta, S.A. Sorilplon SIC, 1982. 
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2 El Departamento de Compras y Almacenes envía la Orden de Compr3 a las 
Casas Comerciales a través de mensajería o procede a llamarlos telefónica-
ment e. 
10. El mensajero recoge los matena1es soticitados en 1s Casas Comerciales. 
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PEDIDOS FORMULASU REME. 
RtMIEN4TQ AL AGENTE 
2REC13I0A LA SIOLICITUD CE M€RCANCAS 
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GIAL Al VEt4OEOOR. 
1 AL RECIR LAOÇt€N ENTREGA 'LA 
MERCA.IA ALA AGAC*Jt 
(C•IEBALA EM? 
0€ LAS$EÇCAt'EIAS 
RECrOAS AL AGENTEDE Cowr 	. 
COMPRU aA ELINFORMI OF LA MERCAN- 
CASRECE3WASYLOMANDA ALOFICIAL. 
FINANCIERO 
)-" PA A3OSC* 	( 	J 
Y LAS PRESEN1z AL N3ENfE 
COMPRAS. 
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- 	- 
---$. 
INFORME DE  P -  t]!FACTURA
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- ARCHk) -4-- 
• MPROBANTE St 	HACE EFECTIVO 
—' - 	 — 
Procedimiento de compra. 	Tratado de Administración General. José 6. Esvobedo; Editorial Universi- 
taria; Panamá, 1976; 590 paginas, pág. No. 438. 
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* SOLICITUD  DE MATERIAL DE OFICINA 
1. El funcionario responsable de coordirir estas acciones en cada Dirección de 
Aseo elabore la solicitud de materiales de oficina (Anexo) para su tramitación 
en la Dirección de Administración y Finanzas un dFa dt.erm3rado de cada 
semana laborable. 
2. El Director de Aseo de cada área regional autoriza Ja solicitud firmada en 
el renglón correspondiente y Jo remite al Departamento de Compras y Alma. 
cenes. 
3. El Departamento de Compras y Almacenes recibe la solicitud, anota la fecha 
y hora de llegada, número de entrada y la envía si almacén de inmediato. 
4. EL Almacén recibe la solicitud, la verifica contra la existencia de materiales 
y atiende aquéllos renglones que se tienen. Con este fin da las instrucciones 
para que se proceda a despachar dichos materates. 
5. La Secretaria del Almacén se comunica con el funcionario responsable corres-
pondiente para que retire los materiales del Almacén durante el horario de 
atención a las unidades del hist1tuto (de 9:am. a 2:p4m.). 
NieT tomado del Estudió Integral de la Próbierática de los Desechos Sólidos 
de lai Ciudades de Panamá y Colón. Manual de Procedimiento, Consultora 
Dclt, S.A. Sniplon /c. 1982. p. 	p-2 
iJUVLLU Vt. Uvit r.JiCIUP Hrit/1 
OL COMPRAS 
RequiscÓn de Compras 
Al Departamento de Compras: 
¡'ovor de Adqu irir Lo que a continuoctón 
se señalo 
Departamento 	  
Fecho 	  
Número  
Proveedor suger ido Cantidad y Descripción Fecho en que se 
necesita 
Precio 
Requerido por: 	 Autorizado por: 
Ej. de uno Requisictón de Compras. Ad,ntnistroción de Compras y Abastecimientos; boüy, P.H.J. 
Cía Editora Continental, S.A., México; 1982. pág. 48. 
SELLO :)ar);i\J nr r(1MPR  
UNIVERSIDAD DE PANAMA 
FACULTAD DE 000NTOLOGIA 
1 
telt 63-9OO 




DIri gida a 
Su Núm. de ref. Fecha de la orden 
Precio 
núm. de 
Pi nrdn J 
Favor de surtir: 
23 - 
ORDEN DE COMPRAS 
Mo Iidó dei Lbfo Administrativo di,  Compras 	Abastecirnir; B4y,  
P.H.J. (AiapLactón a [ó forma en Relación a Ii Facultad de Odontología). 
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CONTROL DEL ARCHIVO 
El modelo siguiente, muestra las diversas situaciones que pueden existir en 
Cuanto al Control del archivo. 
En el primer esquema se presenta un diseño del archivo descentralizado con 
un control descentralizado por departamento. El Departamento A tiene su archivo 
separado del Departamento 8 y  del C respectivamente. Esta situación permite 
el manejo del archivo individualmente por cada Departamento, pero cada uno 
desconoce la información que se maneja en el otro; no existe coordinación. 
El segundo diseño muestra Como funciona un archivo descentralizado con 
un control centralizado, en el cual los archivos están distriudos por cada Depar-
tamento. pero el control es realizado por un funcionario encargado de los archivos 
que realiza la coordinación adecuada COn cada Jefe del Departamento,  
El tercer d,seto representa un archivo centrahzado con un toritrot Central4zado 
en el cual existe una sección destinada el archivo central y que depende del encar-
gado de los archivo& este funcionario ~trola los archivos de los tres Departarnen.. 
tGs y realiza coordinación con los .)efes de cada Departamento con respeLo a 
la inforroación. 
Si Ja institución es rornpleja y existen diferentes niveles y departamentos, 
el primer modelo podria elegirse pero estableciendo mecanismos de, coordmación. 
En instituciones pequeias que tienen pocos departamentos y están linealmente 
dispuestos, se puede aplicar el dio del archivo centralizado con un control 
centrahzdo o aplicar el segundo dseto. 
FUENTE Admirtrci6fl de Coóperciór tntrr. Una qutA pAra el entreramnto 
tfl Adrnrtrción de la Doruffientaci6n y Archivo., 	Mé-5<¡có, 	Centró 
Reqiorul de Ayuda Técnica, 1961 pq 25. 
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HOJA 01 CONTROL 
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1. LA PERSONA QUE VA A PROYTCMR DEBE D 1OSTflM AL ER Pl,. DT1, 
CEt?RQ AUDIOVISUAL QUE SABE ECTXVN4EIT MANEJAR ET, t'fljTPQ 
COESPODXENTE. 
ÍI. AWItS DE EREGAR EQUIPO. DEBE ?R0RE EL !.SO E PPJ1CIPt 
DE <MM. LO VA Z lt'rPAR PARA CERCIORARSE QUE >,STA COLETO. 
Ea BUEN ESTADO Y ouz FUUCIOA IIE!I. 
(II QUMI P,IflA El. EQUIPO O I4ATERIAI, PIR.MAM tL flECIDO CC! I'OÑ-
DXErE Y SE flAPJ RES?OSA!LE POR EL USO Y DEVOTjUClOi DEL 
EU LAS CONDICIONES QUE LO HA RECIBIDO. 
.v. SI EL QUE SOLICITA EL EQUIPO 3 MATERIAL, ES ESTUDIAKTE DEr T 
UNIVERSIDAD DE PANAMA, DUDE TRAER UA NOTA DL PgOFEi( DE SU 
ASICTU?J O DE LA DXREC1O DE A$UQS EST IAILS SOLXCI 
TM1)OOS ES?ECZrICÍN'E E!, EQUIPO O N.'fiRXX.. RAZA. 	. 
LA NOTA DE UN l'P.O'ESOR, ESTE DEBE PEC-IST.\ 11U1ERO .W 
EN EL CENTRO AUDIOVISUAL. 
V. EL $EVXIO DE PRZST»O DE PL.XCUL!S Y FILMINAS A LAS 
ESCUELAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DEL ?-.REA 	ROtOLITht!A SE 
OPI'.XCE SEGUN LOS SI(UIWFES REQUISITO: 
1. LA DRECCIOU DEL PLANTEL DESIGNARA UN COORDIV.XD011 M)10-
VISUAL Y COMUNIc.RA VL DES?OSXCIO POR. CRO At. 1)1.0 
EL C1NTI0 AUDWIISUAL. DICHO COORDINADOR 	D» 7-45 
SIGUIEWI'ES MISIONES: 
a) SERVIR DE E?'iI.CE wrs tZ CEÑTO AUDIOVISUAL Y $J 
PLANTEL-, 
b) RETIRAR LAS PELICULAS Y 'ZT-MINAS QUE SE SOWCITM'I )E 
SU PLANTtL Y DEVLVER.WS AL CENTRO AUDiOVISV71,. 
c) ENSERAR A SUS COLEGAS EL USO DEL PROYECTOR,  
2. $I El#  CO01WXlAD0R DUSZGADO ÑO SABE tAR 	P0CTOR 
TOtARA UN CURSO DE 	t10 PE MISMO El EL CENTRO M1DI0- 
VISUAL. 
Q; SI EÑ EL PLAN'EL TrUNDAJAU DOS GRUO DI 11tS Eti 
D$ SEcCOS DICNRS. SE D1S ONAl UN cOQ1DtDO ÓR 
CJtD) S1CCIO. 
i'4 	3 t!G la lnvctlçlon ClIflca 
un;c?%;tCftk OctAv Mmtt't Prord 
rM CTA savtM 
rANA;A R. l P 
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INSTRUCCIONES 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA ORDEN DE COMPRA 
EN LA UNIVERSIDAD DE PANAMA 
a. Las solicitudes de materiales y suministros se generar en las Facultades 
o Unidades Administrativas debidamente firmadas por el Jefe respectivo 
remitiéndolas al Departamento de Compras. 
b. El Departamento de Compras analiza las solicitudes en primera instancia, 
si existe en el Almacén los materiales solicitados. De existir éstos se envl!a 
la requisición para que sean despachados de las existencias. De lo contrario 
se procede a iniciar el proceso de compras, que consiste en lo siguiente 
si el valor de la requisición asciende a una suma mayor a los 8/ 3000.00 
deberá ser aprobada por el Vicerrector Administrativo; Si la suma es menor 
de esta cantidad se procede a efectuar las cotizaciones de precio con el 
proveedor, de acuerdo a las disposiciones legales que establece el Código 
Fiscal. Se desea resaltar que en cuanto a la adquisición de material Técnico 
o es*cializado dichas compras serán aprobadas por las personas con suficien-
te idoneidad en cada caso específico. Luego Se prepara La orden de compra 
que es firmada por & D,'ectot y se remite a Regitos Contables. 
e. Registros Contables codifica presupuestariamente y remite a la Sección de 
Control de Presupuesto. 
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d. Contto de Presupuesto recibe el Documento lo compromete presupuestaria-
mente y  lo remite a la Dirección de Finanzas, 
e La Dirección de Finanzas aprueba el documento, lo firma y Jo remite a Audito. 
rra Interna. 
f. Auditoría interna verifica el documento !o firma y lo envía a f.ontralor(-Audi-
toría y Telepícceso. 
g. Contralor(a audita & documento, se registra la orden de compra en la Termi-
nal de Teleproceso, selta, firma y la remite & Departamento de Compras. 
h. El Departamento de Compras, con el documento plenamente tramitado, proce-
de a distribuirlo en la siguiente forrrta 
Proveedor 	 - origina! 
Registros Contables 	la. Cia 
Compras 	 - 2da. copla 
Depto. Solicitante 	- 3o, copia 
Amacón General 	 . ¿ja. copia 
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INSTRUCCIONES 
ORDENES DE PACO PARA OTRO TIPO DE COMPRAS 
a. La unidad que solicita remite directamente al Departamento de Compras 
la nota correspondiente. 
b. El Departamento de Compras analiza la solicitud, prepara las cotizaciones 
y con base a éstas confecciona ¡a orden de pago remitiéndola a Receptoria 
de Cuentas. 
e. Receptoría de Cuentas recibe la orden de pago, la enumera y la registra 
en el libro control remitiéndola a la Vicerrectora Administrativa si la suma 
es mayor de B/ 3000. 00. Si es menor va directamente a Registros Cor)tables. 
d. Registros Contables COdjfjC9 presupuestarismente y financieramente y envta 
el documento a Control de Presupuesto 
e Control de Peesupuesto realiza el compromiso e inicio Is orden y ¡a remite 
a la Dircci6n de Finanzas, 
f, La Dirección de rinanas aprueba el gesto y remite el documento a Auditoría 
ntema 
g. Audttoría Interno revise el documento lo firma 	lo remite a Contralore-Audi- 
torfa y Teleproceso. 
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h. Contratorta audita el documento lo registra en la Termina¡, sella, firma y 
remite la Sección de Pagos. 
C, Formularios y disposiciones Je i 
Jruver5icid de Panamá en los Procedimiento de 
Compras y Apoyo Audiovisual 
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1. A Nivel de Facultad 
De Apoyo Audiovkuat 
a. Solicitud de Material Audiovisual 
b. Préstamo de Equipo 
e. Control de torna datos en pacientes en ClTnica 
d. Solicitud de equipo semanal 
2. A Nivel Central (Centro Audiovisual) 
a. Requisitos para dar servicio 
3. A Nivel Central Servicios Administrativos 
a. Requisición de Compras 
b. Solicitud de Precios 
c,. Análisis de Cotizaciones 
d Orden de Compra 
e. Ajuste de descuentos de Ctédito 
f. Orden Je Pago 
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SOLICITUD rt It.tTERAt MJDIOW.AT. 
CKrErRÁ: 
PROFESOR!  
   
   
    
OBJETIVO DEL MATERIAL; 
}o. DE DLM'OSIIiVAS: 
DEZZIPCIó9 DEI. PROCESO A CRAakRSE (BETA) 
	
C?DfPO APRciXtÁDø DE LA CUBÁCOU; 	  
___________ • 	 r r?rT.tS.L- a 	- 	- 	- La 
- -- 	 ---. 	 rrn- - 
XOTA Z  tODO 	LJL MOXOY3SC3AL rACILITAW POP, LA FACULTAD DUE UPOSO 
tu LA 
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UNIVERSIDAD OC PANAHA 
FACULTAD DE ODONTOI.DIA 
AUDIOVISUAL 
PRF.SrAMO DE ESUIPO 
So.tcjtud No. 
ciibr del Solicitante: 	 - 	 - Tel.: 
M. recibido del Departamento de AUDIDVISUAt.. de la Fcultd de Odontología en co- 
dd de préstamo, el euipa-rnateriol acfi3l3do a conttnuacl6n: 
P3r0 ser usado por el epertomento 
El equipo eer&- devuelto el Departementa d Audvuei en 13 	cha: 	 
Ftrrna dl Soltcttonte' 	  
entregado por: 
Coñøici6r del Equipo: 
Devucltfl por*. 	  
4.cibido por: 	  
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,.CON OT4  DE:.,rOiA  QJ- 
TJJ  ÇTNJC A 
NOMBRE DEL ESTUDtANTE 	 -  
byaMRC DEL PACIENTE 	  
w. DE l'rcFrÁ  	 - 
MXCIOMAL D!AGNOST1CO 
 
    
    
FWA  	£1i DEL INSTRUCTOR — 
FIRMA tEL ESTUDIANTE QUE RCC!E: 
1 







PROYECTOR 	PROYECT OR 










• L6Y • 
UtIVt;inrr) E PM47 
CtTT9_JQU! 
£Ç~UJIa3 	DA si:  
1. LA PERSONA QUE VA A PROYECTAR DEBE DEMOSTRAR AL ER0147iT, DEL 
CELTRO AUDIOVISUAL QUE SADE EFECTVAi4EUTE MANEJAR EL EQUIPO 
CORRESPONDI ENTE. 
XX. ANTES DE ENTREGAR EQUIPO, DEBE PROBARSE EL MI40 EN PRCSE!C1A 
DE QUIEV LO VA A RErIPAR PARA CERCIORARSE QUr ESTA COMHETO, 
EN BUEN ESTADO Y QUE FUNCIONA BIEU. 
QUXEI RET1PA EL EQUIPO O MATERIAL £IR$ARA EL RECIBO CORRESPO4—
DIENTE Y Sr. FIARA RE$POSABLE POR EL OSO Y DEVOT.1UCXO DEL EQUIPO 
EN LAS CONDICIONES QUE LO ¡lA RECIBIDO. 
V. Si EL QUE SOLICITA EL EQUIPO O MATERLhL ES ESTUDIA 	E LA 
UNXR$IDAD DE PNAV. DEDIZ TRAER ü'.ZA Y.0TA DL pflOFESC DE su 
ASXGNATUBÓ; O DE LA DIRECCIO DE ASUN'205 EST IAJILE $OL XCI-
TAIT)OKO$ ESPECZI'ICI.MZNTE EL EQUIPO O WTRIAL. !'AM AC* 
LA NOTA DE UN PPO?ESOR, ESTE DEBE RZGISt'R k1ERO SU F1P34A 
EN EL CENTRO AUDIOVISUAL. 
V. EL SERVICIO DE PRESTAMO DE PELZCULTIS Y ?XU4IN4S A LhS 
ESCUELAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DEL ItREA MtTRO?OLITANA SE 
.OP}ZCE SEGUN LOS. S.ZGPIENTES .REQUISITOG 
1. LA DIRECCIO13 DEL PLANTEL DESIGNARA UN COORXNDC 	b7O 
VISUAL Y COMUNIcARA VL DES?O$ICIQN POR, 3SCR3?OAl- DIREC—
TOR DEL CENTRO AUDIOVISUAL. DICMO COORDINADOR TE)A LhS 
SIGUIENTES MISIONES: 
a) SERVIR 1E ENLACE ENTRZ EL CETO AUDIOVISUAL Y SU 
PLANTEL; 
b) RETIRAR LAS PELICULAS Y PlIZ11NAS QUE SE SOLICITAN )t 
SU PLANTTJ Y DEVOLVERLAS AL CENTRO AUDXOVIUM,. 
ç) 1LNSEAR A SUS COLEGAS EL USO DEL PRO ECDOP 
2. Si EL COORDINADOR DESIGN¼DO NO SABE XAttJA EX, OYECTOR 
TC*ARh UN CURSO DE MANE30 DEll r4XSMQ u EL CENTRO MIDIO-
VIst,sJ. 
j: SI EN EL PLAXEL TIM$AYM DOS GRUTO$ DIVE CP'1S EN 
DtS SECCIONES DIFERtNTS, SB DSIGNMJ UN coorDiNJNOors POR 
CADA StCCtOtY. 
"iXd t: ¿!o lbtnv ttiut CinId1ca 
Cwud Unicr4tcetic Oicwø M.ufrt Pothcs 
TArrT. tpvCi1AUR 
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Actividad: conjunto de operaciones o tareas de una persona o entidad. 
Actividad Combinada: serie de tareas ejecutadas el mismo tiempo, en un mismo 
lugar de trebejo. 
Adiestramiento Posterior: es la capacitación del personal en servicio para perfec-
cionarlo en las materias incluIdas en el adiestramiento y ayudarlo a promover 
y mejorar sus labores. 
Administración: ciencia social compuesta de principios técnicos y prácticos, cuya 
aplicaciÓn a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de 
esfuerzo cooperativo, a través de los cueles se pueden alcanzar propósitos 
comunes que individualmente no es factible lograr. 
Adrnirilsttción Cientflica: Coniunto de printipio5 administrativos racionales obte-
nidos a través de estudios de tiernpo movimiento y experimenteolón que 
permite le selección, educación y desoflo cientllico del trabajador y Su 
cooperación con los niveles directrices. 
Alss: distinción y seperacl6n de las partes de un todo hasta lleer a conocer 
sus principios y eementos. 
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Anualidad Presupuestal: principio que destaca la conveniencia de que se fije un 
período de doce meses para el presupuesto, desde su aprobación hasta su 
liquidación. 
Autoridad Formal: derecho que tiene una persona por su nivel jerárquico a exigir 
de otra, el cumplimiento responsable de los deberes que le han asignado en 
la condición de subordinado suyo. 
Autorización Previa Presupuestal: principio que regula la aprobación legislativa 
indispensable de los ingresos probables y de los egresos autorizados, para 
que el presupuesto tenga valor legal. 
Capacitación del Personal: es el mejoramiento de aptitudes, capacidad, entendi 
miento y condiciones naturales de una persona, así corno el desarrollo de 
Sus creencias y valores. 
Cargo: labor asignada a un individuo, en relación con las labores de otras personas 
dentro de una organización. 
Centrazaci6n 	concentracián de autoridad en un nivel jerárquico particular, 
(a cual reúne en una sola persona o cargo, el poder de tomar las decisiones 
ma importantes. 
Ciencia 	conjunto de conocimientos y de investigaciones que tiene sus propios  
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principios y permite obtener conclusiones confiables y susceptibles de adquirir, 
carácter unitario y general. 
Ciencia de¡ Estudió de Movimientos: secuencia científica de las tareas manuales 
que componen una labor. 
Comité: grupo de personas a las cuales se les asignan ciertas funciones, con & 
fin de que las lleven a cabo colegiadamente o en su capacidad corporativa. 
Control: sistema que permite conocer las realizaciones, comparadas con las metas 
y planes; establecer normas de autoevaluacién y tomar la acción correctiva 
que se considere más adecuada. 
Control Administrativo: cumplimiento de normas de administración. 
Coordinación: proceso integrador que ajusta las diferentes partes de una empresa 
para que funcione armónicamente y sin friccones. 
Corto Plazo: hasta un ano. 
heres: 	actividades que se tienen que reaUar debido al ¿'argo que se ociia 
en la organización. 
Decisión: acción que se hace entre varias alternativas dtY acción para satitfcer 
un propósito 
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[escentralización: deeoación de funciones y de autoridad a unidades funcionales 
que tienen bastante independencia de la unidad central. 
Diagrama 	presentación gráfica de un hecho, 	a situación, un movimiento, una 
relación o un fenómeno cualquiera, generalmente por medio de símbolos con 
VenCi onales. 
Diagrama o Cuadro de Labores; distribución de todos ¡os cargos de una organiza-
ción, mostrando de manera conjunta, sus principales tareas. 
Diagrama del Proceso: presentación de las etapas o fases sucesivas en una opera-
ción o procedimiento. 
Üiaqrame de Proceso de Hujm presentón gráfica de la secuencia de todas 
las operaciones, transferencias, demoras, inspecciones y arcKvos de un proce-
dirniento. 
l)irecc111: técnica pará conducir las actividades de individuo dentrO d un marco 
forrnsl dé actuaciorbe 
División dei Trabajo 	método para asi9rar Parte de ¡Os deberes proios a otros 
a travs (Je Ja de1oqaCi(ri 
Eficacia,  que logre el efecto o el propósito deseado. 	Es la uctvidad, fuerza 
y poder para obrar o laborar del individuo, al menor Costo y tiempo poib1e. 
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Efieiencii. 	resuLadc de contar con medios humanes y materiales racicnates y 
adecuados para alcanzar un objetivo y dar satisfacción a tos uidividucs que 
intervienen en las labcres. 
Formato o Formulario: 	documento imprsc que contiene. datos variables; éste 
puede constar de varias copias con destino o uso diversos. 
Flujograma: gráfico de interrelacián y secuencias de las actividades desarrolladas 
por una empresa o de las tareas de un cargo. 
Gráfico de Procedimientoi representación gráfica de los métodos de trabajo que 
constituyen una o más labores particulares. 
Información: 	intercambio de datos Convencicogies y sstemaUzadcs entre lOs 
rnembros de una misma e distintas organizaciones. 
JnvestIgacn: reccpilaei6n, necflción y ccmçaractón con otros heccs de acepta-
ción general y formulación de conclusiones. 
Lista 1e Actividads detalle sobre las labores principales de una empresa. 
Matival: dccumefltc que contiene en ferma crd'nada y sistemática, intcrmación 
e instrucciones referentes a una jflttuCi6fl 
Manuales Administrativos: 	conuntc de infcrms acbre las labores 3 desarrollar 
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en cada cargo en una organización. 
Método: forma de ejecución de un trbao determinado a través de tareas a cargo 
de un trabajador individual. 
Niveles de Autoridad y de Responsabilidad: jerarqulas en que se divide horizontal-
mente una empresa y en cada una de las cuates hay labores especfficas que 
cump!ir. 
Objetivo Social: meta de realización de toda empresa en la que se encuentra 
su razón de existir. 
Orqnización Formal-, sistema de esfuerzo cooperativo, previo y conscientemente 
planificado y coordinado de las labores de una empresa. 
Organizieón Informal: es el resultado de las reacciones individuales y colectivas 
de los Inclíviduos como tales, dentro de la organización formal. 
Orjanizaeión y Mltoios: 
	
técnicas de análisis administrativo que permuten hacer 
irvestiØocon 	con fines de me'mienLo d les estructuras y de sus Proce- 
dimientos. 
rqgrarne 	gráfico de la organización formal que musttA los diferentes cirqos 
de una estructura administrativa, sus relaciones y alqunas veces los niveles 
de autortøad y las principales funcres, 
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Participación: 	aceptación plena e integración en la labor conjunta- del logro de 
los objetivos sociales de una empresa. 
Planificación: proceso administrativo de escoger y realizar los mejores rntodos 
para satsIacer determinaciones polFUcas y lograr los objetivos 
Planificación Administrativa u Operativa: proceso teórico-práctico de formulación 
y elección de labores futuras y que se basa esencialmente en la investigación 
de los hechos. 
Planificación a Corto Plazo: aquella que tiene metas de realizaciones no mayores 
de un afo. 
Planificación a Largo Plazo; 	aquella que tiene metas de r lizai6n tuperiores  
de cuatro o cinco años, según ci concepto que se adopte para planificacin a 
mediano çlazc. 
PlanIficacIón a MPdian0 Plazo: aquella que tiene metas de realización seriores 
a un ano)  pero menores de cuatro o cinco, según el concepto que Se adopte 
para le pienifiCaCión a largo plazo. 
Pólfttco: marco de actuacIón de las determi cione para alcanzar los objetivoa. 
PresucstoProqfma: plan de acción expresado en t4rminoS monetaro$. 
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Procedimientm nervios del Sistema operativo de labores dentro de una empresa. 
Prognosis Administrativa 	anticipación de hechos futuros, a través de juicios 
valorativos sobre acontecimientos pasados. 
Programación: técnica que consiste en formular detalles dentro de un plan que 
lo complementan operativamente. 
Responsabilidades., 	obligación en que esté todo miembro de una organización 
de responder por el debido cumplimiento de los deberes asignados a él en 
SU condición de tal. 
mbologa: presentación gráfica que se coloca para identificar una acción. 
Sistema 	es un grupo de partes o elementos que interactüen para alcanzar un 
objetivo determinado. 	La modificación de cualquiera de esos elementos 
repercute en los otros y en la totalidad del $iStefT 
TéenIcn 	conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve uno ciencia o 
un arte pericia o habilidad para usar esos procedrnÍertos O FCOUDSOS. 
Un1vera11dad Presupuestal 	principio que establece que el presupuesto debe inte- 
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RESPL JESTAS A LOS INTERROGANTFS SUR CTDÜS 
DURANTE¡ A StJSTENTA[IUN 1)E LA TESIS 
Asr, el problema en concreto es la falta de organización y la descripción 
detallada de los procedimientos a través del estudio del funtlionaMiento de 
las áreas que conciernen a los procedimientos estudiados y su organización 
y descripción a través de un manual. 	El problema tiene importancia soctal 
porque la Facultad de Odontologra es una institución formadora de recursos 
humanos especializados en salud bucal y para ello la admnistración debe 
apoyar la buena marcha del curriculum de formación de estos recursos y 
es a través de los procedimientos estudiados cientificamente y descritos 
en un manual, como estas acciones se reali7an con eficacia, resultando la 
eficiencia, la formacin dp los recursos en el tiempo requerido y al menor 
costo de acuerdo a los objetivos institucionales. 	Tiene importancia teórica 
porque el estudio de los procedimientos elegidos en la Facultad, ha generado 
la adecuación de modelos ideales a situaciones practicas y reates en el 	nte- 
to, reu1tndo nuevos conceptos. La, importancia prictica reside en la creación 
de un instrumento que define política y aCCiones ; ea1r en la Facultad 
y que a a vez sirve de gura a los funOnarios relaionaio Cori los proCedi 
mieritm. El problema se limita a la confección tie un Manual de Procedimien-
tos que debe posteriormente ser puesto en prcticu y sometido al proceso 
de evaluación. 
Los apecto5 Letricos tratados en la situic6n actual en 1a3 pgns 2 
£4 y  25, tratan de contrastar lo que debiera ser y lo que existe en ¡a actua-
lidad en la Facultad de Odontolo9Fa con respecto al proceso admrstrativo. 
La situación actual en lo referente a cada uno de los procedimientos 
estudiados se relacionan naturalmente con la formulación del problema porque 
toda la investtçjación giró en torno al estudio de los procedimientos y cada 
uno se describió de acuerdo a su situación administrativa actual en la Facultad. 
Algunos çnricetos teóricos emitidos en el tema tos Manuales de Proce-
dimientos en el contexto organizacional se refieren taxativamente a elementos 
de juicio teórico correspondientes al marca teórico y que constituyen un 
refuerzo a ¡a investigación. 
Los pttafos que versan sobte el procedimiento de compras, el último 
de la 106 y el cuarto de la 107 no se contradicen puesto que el primero 
trata sobre la ptanifcacián de las compras que es un concepto diferente 
a lo expuesto en el otro párrafo que trata sobre la decisión de efectuar 
la compra. 
El marco teórico se trató despucts del diseóø de la investigación porque 
esta situación solo tiene importana para el invetadcr que debe cónocerlu 
expresamente antes de teall7at Su inentigación. No repeserta una situación 
trascendente si se Le coloca entes o después. 
tn lo referente a los aspectos bistórices del maro te6rco, Fueron uUlL-
zados como premisa en nuestra investigación puesto que se extr)eron aquéllas 
informaciones que estaban relacionadas Con los procedimientos administrati-
vos en el marco del quehacer htstórLco y los personajes que Lo protagonizaron 
de los objetivos propuestos en In investigación, que consistieron en analizar 
el funcionamtento de :es oreas concernientes e los procedimientos estudiados 
y realizar propuestas para su mejoramiento y la propuesta de un MANUAL 
DE PROCEDIMIENTOS 
En relación a los resultados obtenidos y los supuestas formulados que 
contrastan el funcionamiento de las áreas que conciernen a los procedimientos 
estudiados; se negaron parcialmente puesto que tos elementos que integran 
la información que abarcan los supuestos en cuanto a los procedimientos, 
se realizaron parcialmente. 	Ejemplo: en el procedimiento de compras se 
observó que no se llevaran registras de archivo de facturas y copias de órdenes 
de ecmpras por lo que los supuestos sobre archivo y compras se neqaror 
parcialmente. 
